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				Worum geht es?
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				Höflichkeit ist Klugheit, folglich ist Unhöflichkeit Dummheit. 
(Arthur Schopenhauer, deutscher Philosoph)

				

				In diesem Buch beschäftigen wir uns mit dem Thema „Gute Umgangsformen“, oft auch als „Etikette“ oder „Knigge“ bezeichnet. Knigge war übrigens der Name eines deutschen Schriftstellers, der bereits vor über 200 Jahren ein Buch mit dem Titel „Über den Umgang mit Menschen“ verfasst hat. 

				Aber keine Angst, die Umgangsformen, die wir in diesem Buch beschreiben, sind keineswegs so alt, sondern aktuell auf der Höhe der Zeit.

				Gute Umgangsformen dienen allgemein betrachtet dazu, das menschliche Zusammenleben stressfrei und positiv zu gestalten. Ein Mensch, der gute Umgangsformen beherrscht, ist im Umgang mit anderen Menschen erfolgreicher, sympathischer und vermeidet unnötige Spannungen und Probleme.

				Im Job können gute Umgangsformen oft die Karriere und die Akzeptanz bei Vorgesetzten und Kollegen fördern. Umgekehrt schaden schlechte Umgangsformen dem Betriebsklima und dem eigenen Fortkommen in der Firma.

				Höfliche Umgangsformen machen im Übrigen den Arbeitsalltag nicht nur angenehmer, sondern auch den Arbeitsplatz sicherer. Kündigungen aufgrund schlechter Manieren oder unpassenden Verhaltens sind nämlich keine Seltenheit.

				

			

		

	
		
			
				Von der Schule in den Job
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				Der erste Tag. Die Kollegen haben Verständnis für Ihre Unsicherheit.

				Der Wechsel von der Schule in einen Ausbildungsberuf erfordert von Ihnen eine Umstellung, insbesondere Ihrer sozialen Verhaltensweisen. 

				Während Sie sich in der Schule unter lauter Gleichaltrigen bewegt haben, treffen Sie im Arbeitsleben auf Kollegen, Vorgesetzte und Chefs, die sich von ihrem Alter, ihrer Lebens- und Berufserfahrung und ihren Lebensumständen u. U. sehr von Ihnen unterscheiden.

				Das bedeutet, dass viele Verhaltensweisen, die in der Schule einfach „OK“ waren, in der Arbeitswelt nicht angemessen sind.

				Auch das Erlernen des korrekten Verhaltens im Umgang mit Kollegen, Vorgesetzten und Kunden ist ein wichtiger Teil Ihrer Ausbildung.

				Gutes Benehmen und der freundliche Umgang mit Menschen sind Kriterien, an denen Sie gemessen werden. Sie sind genauso wichtig, wie Ihre fachliche Ausbildung.
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				Fast alle Kollegen helfen gerne, wenn man sie höflich fragt!

			

		

	
		
			
				Neu in der Firma
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				Stellen Sie sich höflich vor!

				Die ersten Tage in der neuen Firma sind für jeden neuen Mitarbeiter besonders schwierig.

				Man kennt sich einfach noch nicht aus. Die Namen der Kollegen und Vorgesetzten kann man sich noch nicht alle merken, man weiß weder wo der Kopierer steht noch wo sich die Poststelle oder die Kantine befinden.

				Dazu kommt, dass Kollegen und Vorgesetzte Sie in der ersten Zeit ganz besonders beobachten. Sie wollen schließlich herausfinden, was für ein Typ Sie sind.

				Auf der anderen Seite kennen Ihre Kollegen die unangenehme Situation natürlich auch und werden versuchen, Ihnen beim Einstieg so gut wie möglich zu helfen.

				Wenn Sie dazu noch die folgenden Tipps und Hinweise beachten, kann im neuen Job schon fast gar nichts mehr schief gehen.

				Grundregeln für die ersten Wochen in der neuen Firma

				Regel 1: Halten Sie sich in der ersten Zeit einfach ein wenig zurück. 

				Drängen Sie sich nicht in den Vordergrund und beobachten Sie zunächst einmal, nach welchen Regeln der Arbeitsalltag abläuft. Auf diese Weise können Sie auch die Umgangsformen zwischen den Kollegen in Ruhe beobachten und sich daran orientieren.

				Regel 2: Fragen Sie, wenn Sie etwas nicht wissen.

				Die meisten Kollegen und Vorgesetzten freuen sich darüber, Ihnen etwas erklären oder zeigen zu können.

				Fragen sind kein Zeichen von Dummheit, sondern von Mitdenken!

				Regel 3: Kontakte knüpfen.

				In der Regel werden Ihnen am ersten Arbeitstag die Kollegen und Vorgesetzten namentlich vorgestellt und umgekehrt. Versuchen Sie, sich die Namen zu merken oder machen Sie sich in einer ruhigen Minute Notizen.

				Bei Kollegen und Vorgesetzten, die Sie noch nicht kennen, stellen Sie sich mit Ihrem vollem Namen und der Nennung Ihrer Abteilung oder Ihres Tätigkeitsbereiches vor.

				Regel 4: Einstand

				In vielen Betrieben ist es üblich, dass der oder die Neue, einen Einstand gibt. Dies kann z. B. nach der bestandenen Probezeit geschehen. Erkundigen Sie sich bei Kollegen, wie so etwas in der Firma üblicherweise abläuft. Bringen Sie zum Einstand Kuchen oder belegte Brötchen und verschiedene nicht-alkoholische Getränke mit. Sie machen dadurch einen guten Eindruck und zeigen, dass Sie „dazugehören“.

				Regel 5: Grüßen Sie, wenn Sie einen Raum betreten.

				Wenn Sie morgens das Büro oder die Werkstatt betreten, grüßen Sie die bereits Anwesenden klar und deutlich.

				Vorgesetzte werden mit einem freundlichen „Guten Morgen Herr Meyer“ oder „Guten Morgen Frau Meyer“ begrüßt.

				Regel 6: Reviere beachten

				Beachten Sie die persönlichen „Reviere“ Ihrer Kollegen und Vorgesetzten. Dazu gehört nicht nur deren Büro oder Schreibtisch, sondern auch deren Sitzplatz im Aufenthaltsraum, deren Geschirr und andere persönliche Dinge. 

				Wenn Sie im Pausenraum oder in der Teeküche etwas essen oder trinken, räumen Sie das benutzte Geschirr danach ordentlich wieder weg.

				Übrigens freuen sich Ihre Kollegen, wenn Sie auch einmal anbieten, neuen Kaffee zu kochen oder sich nach der Kaffeekasse erkundigen, um Ihren Beitrag dazu zu leisten! 

				Regel 7: Aufgaben abholen

				Wenn Sie noch nicht so recht wissen, was Sie tun sollen, stehen Sie nicht untätig herum, sondern wenden Sie sich an einen Vorgesetzten oder Kollegen. Es wird gerne gesehen, wenn Sie durch ein „Was kann ich tun?“ oder „Kann ich Ihnen helfen?“ signalisieren, dass Sie bereit sind, anzupacken.
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				Vorsicht Kaffeetasse! Oft hat jeder Kollege eine spezielle Eigene!

				10 Tipps für einen guten Eindruck

				

				Einen guten Eindruck zu hinterlassen, ist oft viel einfacher als man denkt.

				Hier 10 Tipps für Verhalten, das immer gut ankommt:

				
						Jemandem die Türe aufhalten, insbesondere dann, wenn der andere etwas zu tragen hat.

				

				Jemandem tragen helfen, wenn er oder sie sehr viel zu tragen hat.
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				Hilfsbereitschaft ...

				
						Für jemanden etwas mitnehmen, wenn man den Weg ohnehin machen muss.

						Jemandem etwas mitbringen (zum Beispiel aus der Kantine oder vom Kiosk).

						Jemanden aus dem Aufzug oder aus dem Bus aussteigen lassen, bevor man selbst einsteigt.

						Für jemanden den Aufzug „festhalten“, wenn man sieht, dass er oder sie mitfahren möchte.

						Für jemanden etwas aufheben, was heruntergefallen ist.

						Jemanden fragen, wie es ihm geht.

						Jemandem bei einer Arbeit helfen, die er alleine nicht schafft.

				

				Jemandem einen schönen Tag wünschen.
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				Ein freundliches Lächen ...
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