
KNIGGE
für Teilnehmende
Holen Sie das Beste aus Ihrer Zeit 
bei uns heraus!



Hinweis

bzh Bildungszentrum

Diesen Knigge und viele weitere Knigge, Flyer 
und Broschüren gibt es als Download auf unserer
Homepage.
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Dieser KNIGGE bietet Ihnen wertvolle Tipps, wie Sie
durch Professionalität und Höflichkeit überzeugen
und gleichzeitig das Beste aus Ihrer Weiterbildung
herausholen können.

Die Themen in diesem Knigge sind:

Einführung

1 Pünktlichkeit
2 Anwesenheit
3 Krankheit
4 Respektvoller Umgang
5 Handynutzung
6 Arbeitsmaterialien

7 Sauberkeit und Ordnung
8 Engagement
9 Drogen- und Alkohol
10 Datenschutz
11 Kommunikation

www.bzh-bildung.de



1 Pünktlichkeit

bzh Bildungszentrum

Planen Sie Ihre Anreise so, dass Sie pünktlich vor 
Ort oder online sind. Kommen Sie rechtzeitig, um
unnötigen Stress und Störungen des Ablaufs zu
vermeiden.
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2 Anwesenheit
Eine regelmäßige Teilnahme ist wünschenswert.
Halten Sie Ihre Fehlzeiten so gering wie möglich.
Klären Sie, wie Sie versäumte Inhalte nachholen
können.
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3 Krankheit
Informieren Sie das bzh Bildungszentrum umgehend,
falls Sie krankheitsbedingt fehlen. Reichen Sie, falls
erforderlich, eine ärztliche Bescheinigung ein. 
Bleiben Sie bei Grippe- und Erkältungssymptomen
mit Fieber zuhause, um Ansteckungen zu vermeiden.
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4 Respektvoller Umgang

Behandeln Sie andere Teilnehmende sowie
Mitarbeitende des bzh Bildungszentrum respektvoll.
Diskriminierung, Beleidigungen oder aggressives
Verhalten werden bei uns nicht geduldet.
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5 Handynutzung
Mobiltelefone sind während des Unterrichts lautlos
zu stellen und nur in Pausen oder mit ausdrücklicher
Erlaubnis eines bzh Mitarbeitenden zu benutzen.
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6 Arbeitsmaterialien
Sie sind verpflichtet, alle vom bzh Bildungszentrum
ausgehändigten und erforderlichen Arbeitsmaterialien
mitzubringen und sorgsam damit umzugehen und
diese nach Ende der Teilnahme ordnungsgemäß
zurückzugeben.
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7 Sauberkeit und Ordnung

Die Räumlichkeiten des bzh Bildungszentrum sind
sauber und ordentlich zu halten und zu hinterlassen.
Müll ist ordnungsgemäß zu entsorgen. Beschädigungen
an Einrichtungsgegenständen sind unverzüglich zu
melden.

10

bzh Bildungszentrum



8 Engagement

Beteiligen Sie sich aktiv am Unterricht und bringen
Sie eigene Beiträge ein. Zeigen Sie Interesse an den
Themen und bleiben Sie während der gesamten
Dauer aufmerksam.
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9 Drogen- und Alkohol

Der Konsum von Alkohol, Drogen und Cannabis
sowie das Erscheinen unter deren Einfluss ist strikt
untersagt. In allen Räumlichkeiten des bzh Bildungs-
zentrum ist das Rauchen sowie der Gebrauch von 
E-Zigaretten, nicht gestattet.
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10 Datenschutz 

Informationen über andere Teilnehmende,
Mitarbeitende des bzh Bildungszentrum oder
interne Abläufe dürfen nicht weitergegeben werden.
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11 Kommunikation
Änderungen der persönlichen Daten wie Adresse
oder Telefonnummer sowie relevante Informationen
zur Teilnahme sind dem Bildungsträger unverzüglich
mitzuteilen. Sollten Sie während der Teilnahme
Fragen oder Anregungen haben, sprechen Sie mit
Ihrer Kontaktperson des bzh Bildungszentrum:

bzh Bildungszentrum

Visitenkarte Ihrer Kontaktperson:
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Diesen KNIGGE bieten wir in folgenden Sprachen an:



Kontakt
Bildungszentrum des Handels e.V.
Erich-Nörrenberg-Straße 5
58636 Iserlohn

Telefon
02371 78922-0

www.bzh-bildung.de

E-Mail
info@bzh-bildung.de


