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Hinweis

bzh Bildungszentrum

Diesen Knigge und viele weitere Knigge, Flyer 
und Broschüren gibt es als Download auf unserer
Homepage.
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Mit diesem KNIGGE erhältst Du hilfreiche Tipps, um
Dich professionell zu verhalten, Dich gut zu integrie-
ren und das Beste aus Deinem Praktikum herauszu-
holen.

Die Themen in diesem Knigge sind:

Einführung

1 Vorbereitung
2 Passendes Auftreten
3 Pünktlichkeit
4 Höflichkeit
5 Engagement 
6 Krankmeldung

7 Authentizität
8 Selbstpräsentation
9 Kommunikation
10 Interesse zeigen
11 Nachbereitung

www.bzh-bildung.de



1 Vorbereitung

bzh Bildungszentrum

Informiere Dich über das Unternehmen, dessen
Produkte/Dienstleistungen und die Unternehmens-
kultur. Kläre im Voraus organisatorische Fragen wie
Beginn, Dauer und Deinen Ansprechpartner. Bereite
Dich auf Deine Aufgaben vor, indem Du Dich mit den
relevanten Themen auseinandersetzt.
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2 Passendes Auftreten

Trage ein gepflegtes und angemessenes Outfit, das
zur Branche passt. Achte auf ein höfliches und
professionelles Auftreten.
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3 Pünktlichkeit
Sei pünktlich zu Arbeitsbeginn, Besprechungen und
Terminen. Plane genug Zeit für die Anreise ein, um
Stress und Verspätungen zu vermeiden.
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4 Höflichkeit

Begrüße Deine Kolleginnen und Kollegen freundlich
und stelle Dich vor. Zeige Respekt im Umgang mit
Vorgesetzten, Mitarbeitenden und anderen
Praktikant:innen. Verabschiede Dich höflich und
bedanke Dich am Ende des Praktikums.
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5 Engagement 
Arbeite aktiv mit und zeige Interesse an Deinen
Aufgaben. Stelle Fragen, wenn Dir etwas unklar 
ist, und sei bereit, Neues zu lernen. Übernimm
Verantwortung für Deine Arbeit und erledige
Aufgaben gewissenhaft.
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6 Krankmeldung
Informiere das Unternehmen sofort, falls Du
krankheitsbedingt fehlst. Kläre, ob eine ärztliche
Bescheinigung nötig ist, und reiche sie rechtzeitig ein.
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7 Authentizität
Sei Du selbst und zeige Deine Persönlichkeit, ohne
aufdringlich zu wirken. Bleibe ehrlich und offen,
besonders wenn es um Feedback geht.
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8 Selbstpräsentation

Bereite eine kurze Vorstellung vor, falls Du in
Besprechungen oder anderen Situationen nach
Deiner Rolle gefragt wirst. Erkläre Deine bisherigen
Erfahrungen und Deine Motivation für das
Praktikum.
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9 Kommunikation

Drücke Dich klar und verständlich aus, sowohl
schriftlich als auch mündlich. Höre aktiv zu und 
gehe gezielt auf Anweisungen und Fragen ein.
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10 Interesse zeigen

Nimm aktiv an den Aktivitäten des Unternehmens
teil, soweit es möglich ist. Frage nach Gelegenheiten,
mehr über andere Abteilungen oder Arbeitsprozesse
zu erfahren.
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11 Nachbereitung
Reflektiere Deine Erfahrungen am Ende des
Praktikums und halte wichtige Erkenntnisse
schriftlich fest. Bleibe mit relevanten Personen
im Unternehmen in Kontakt, um Dein Netzwerk
auszubauen.

bzh Bildungszentrum
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Kontakt
Bildungszentrum des Handels e.V.
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58636 Iserlohn
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