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TEIL VI

Checkliste: Dos & Don’ts am ersten Ausbildungstag

Auf einen guten Ausbildungsstart!
Dein erster Tag in deinem Ausbildungsbetrieb steht bevor und du weif3t nicht, wie du dich verhalten sol Ist?

Keine Panik! Wenn du dir diese Checkliste gut ansch  aust, dann wird dieser Tag bestimmt ein erfolgreich er Start
in deine Ausbildung!

— DO: Daran denken, wichtige Dokumente wie deinen Segialcherungsausweis oder
die Lohnsteuerkarte von zu Hause mitzunehmen undlusiildungsbetrieb abzugeben,
wenn du dazu aufgefordert wurdest.

DO: Gepflegt erscheinen.

DO: Punktlich eintreffen.

DO: Auf hoflichen Umgang mit den Kollegen/Kolleginnend Vorgesetzten achten.
DO: Sich die Namen der Kollegen/Kolleginnen merken.

DO: Interesse und Eigeninitiative zeigen - z.B. ind&unfragen stellst.

DON'T: Unentschuldigt nicht im Ausbildungsbetrieb ersoleei

DON'T: Die Kleiderregeln der Branche bzw. des Unternetsmécht beachten.
DON'T: Anweisungen nicht befolgen.

DON'T: Die Kollegen/Kolleginnen von sich aus duzen.

DON'T: Private Telefonate fihren oder SMS schreiben wigthder Arbeit.

DON'T: Kaugummi kauen.
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Fur eine erfolgreiche Ausbildung ...
... solltest du dich naturlich nicht nur am ersten Tag an die Punkte der Checkliste halten. Zwar wird sich beispielsweise
der Umgang mit deinen Kolleginnen und Kollegen wahrscheinlich mit der Zeit weiterentwickeln und veréndern, auf einen
freundlichen Umgangston, angemessenes Verhalten und gepflegte Kleidung solltest du aber immer achten.

Check: Spielregeln am Arbeitsplatz

Knigge am Arbeitsplatz - hast du's drauf?

Gutes Benehmen ist deine Visitenkarte am Arbeitspla  tz - egal ob bei einem Geschéftsessen, in einer
Besprechung oder bei einem Telefonat. Teste, ob du weifdt, wie man sich angemessen verhalt.

Frage 1 von 3

Du mochtest deinem Chef eine E-Mail schreiben. Wie formulierst du sie?

[Z Ich beginne mit ,Sehr geehrter Herr...” , beende siemit ,Mit freundlichen
GruRRen” und schreibe selbstverstandlich meinen vidn Namen darunter.

[Z Ich beginne mit ,Hi Chef” und zum Abschied reicht ,Mfg” vollkommen aus,
schlief3lich habe ich ein gutes Verhaltnis zu meine@hef.



[T Die Begruf3ung ist vollig unndétig, ich komme liebegleich auf den Punkt und da
mein Chef weil3, wer ich bin, ist die Verabschiedungbenfalls tberflissig.

MINILEXIKON

denken an — mysle¢ o

Sozialversicherungsausweis, der — zaswiadczenie o
ubezpieczeniu

Lohnsteuerkarte, die — zaswiadczenie podatkowe
mitnehmen — zabra¢ ze sobg

gepflegt — zadbany

achten auf — uwazac¢ na

merken sich — zapamieta¢
befolgen — przestrzega¢

duzen — zwracac sie w formie ,ty”
kauen — zué

vollkommen — w zupetnosci
unndétig — niepotrzebny
Uberflussig — zbedny
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