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,Knigge“ fur Auszubildende: Angemessene Umgangsformen
am Arbeitsplatz

Auf eine umfassende fachliche Ausbildung wird heutzutage in den Verwaltungen und Betrieben gro3en Wert gelegt.
Neben dieser intensiven fachlichen Ausbildung sind korrektes Auftreten und gute Umgangsformen aber ebenso
unerlasslich. Gerade Auszubildende und junge Berufstétige flhlen sich jedoch in dieser Hinsicht oft noch unsicher.

Dieses Seminar verdeutlicht, warum gute Umgangsformen nicht passé, sondern auch heutzutage durchaus wichtig
sind. Die Teilnehmenden reflektieren ihr eigenes Verhalten gegeniiber Kund*innen, Kolleg*innen sowie Vorgesetzten
und werden sensibilisiert fir die Vorteile eines korrekten Auftretens und korrekter sprachlicher Ausdrucksformen.

Schwerpunkte

o Stil- und taktvolles Auftreten im Berufsalltag
o Welche ,Fettndpfchen” gilt es zu beachten?
o Der erste Eindruck:

— Kdrperhaltung und Kdrpersprache
— Sympathie schaffen

— Sichere Ausstrahlung

— AuRere Erscheinung

¢ Richtiges BegrifRen, Gruf3en und Vorstellen

e Wie kann man Gespréache positiv beginnen und elegant beenden?
¢ Ausdrucksvermdgen und gekonnte Konversation

e Schwierige Kontaktsituationen angemessen bewaltigen

o Empfang von Besucher*innen und Umgang mit Kund*innen

¢ Umgang mit Telefon, Handy & Co.

Zielgruppe

Auszubildende und junge berufstatige Personen

Anzahl der Teilnehmenden
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mind. 6 — max. 14 Personen

Dauer

1 Tag

Kompetenzen

Diversity-Kompetenz, Ethische Kompetenz, Fachkompetenz, Fiihrungskompetenz, Innovationskompetenz,
Selbstentwicklungskompetenz, Soziale Kompetenz, Strategische Kompetenz

Datum und Ort

flexibel, entsprechend Ihrer Bedurfnisse

Vorteile von Inhouse-Seminaren

¢ Individuelle Anpassung an die Organisationsbedurfnisse durch maf3geschneiderte Inhalte und starken Praxisbezug
o Kostenoptimierung und Zeitersparnis durch das Vermeiden von Reisen sowie externen Ubernachtungen

o Diskretion und Sicherheit, da alle internen Erkenntnisse in der eigenen Organisation bleiben

o Gestaltungsmoglichkeiten bei Zeit-, Dauer- und Ortsplanung (ob in Prasenz, online oder hybrid)

e Starkung des Teamgefiihls durch Austausch und Zusammenarbeit zwischen den Mitarbeiter*innen

e Langfristige Kompetenzentwicklung durch aufbauende Schulungskonzepte moglich

Uber die dgp

Die Deutsche Gesellschaft fir Personalwesen e.V. (dgp) bietet ein breites Repertoire an Inhouse-Seminaren im
Kontext von Personalarbeit, um unterschiedlichste Ausgangslagen von Organisationen zu berticksichtigen und
I6sungsorientiert zu bedienen. Alle Angebote sind zeitlich flexibel und werden individuell auf die jeweiligen
Bedirfnisse der Kund*innen zugeschnitten. Erstklassig qualifizierte Trainer*innen vermitteln wissenschaftlich
fundierte und hoch praxisbezogene Inhalte.

Ihr Kontakt

Ob Sie eine konkrete Anfrage fur ein Thema haben oder sich unverbindlich tiber unser Schulungsangebot beraten
lassen wollen, wir sind fiir Sie da und freuen uns auf lhre Kontaktaufnahme! Die Schulungen der dgp werden
bundesweit angeboten.

Nisrin Jemel (Seminarorganisation)
Deutsche Gesellschaft fur Personalwesen e. V. (dgp)
personalentwicklung-hannover@dgp.de

Telefon: 0511 /943 93 - 10
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Finden Sie weitere Seminarthemen
der dgp in den Kategorie i
Oh0

Arbeitsmethoden, Ausbilden und ausgebildet werden, e ..'
Fihrung, Gesundheit, Kommunikation,

Organisationsentwicklung, Personalauswahl,

Personalentwicklung, Personlichkeits- und

Karriereentwicklung, Team, Umgang mit Konflikten
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