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Liebe Leserinnen und Leser,

herzlich willkommen zu unserem Buch Knigge-Kompass fiir die Arbeitswelt in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz! In diesem Ratgeber und Selbst-Empowermenthandbuch méchte
ich Ihnen, speziell als Neuankdmmling oder Einsteigerln in die Arbeitswelt, wertvolle Tipps
geben, um sich in den beruflichen Kontexten dieser drei Lander erfolgreich zurechtzufinden.

Als Neuankémmling oder Einsteigerln in die Arbeitswelt kann die Komplexitat und Herausfor-
derung des beruflichen Umfelds manchmal tberwéltigend sein. Insbesondere wenn man in ein
neues Land kommt, sind kulturelle Unterschiede, unbekannte Spielregeln und bestimmte Er-
wartungen allgegenwartig, da sie von spezifischen Normen, Regeln und Etiketten gepragt sind.
Genau an diesem Punkt méchte ich lhnen mit dem Knigge-Kompass zur Seite stehen. Mein
umfassender Leitfaden ist darauf ausgerichtet, lhnen zu helfen, sich souverdn und
selbstbewusst in Ihrem neuen beruflichen Umfeld zu bewegen.

Verstandnis fiir soziale Machtstrukturen und Dynamiken entwickeln

Um langfristig erfolgreich in der Arbeitswelt zu sein und sich als jemand, der auBerhalb von
Deutschland, Osterreich und der Schweiz sozialisiert wurde, in diesen Landern gut zurechtzu-
finden, ist es von groBer Bedeutung, sich mit einer Vielzahl von Themen auseinanderzusetzen.
Diese Themen umfassen den Knigge, personlichen Stil, gesellschaftliche Konventionen, Werte,
Normen, Verhaltensweisen, Identitat, Selbst-Empowerment, Selbstentfremdung,
Individualismus, soziales, 6konomisches und kulturelles Kapital, symbolisches Kapital,
Privilegien, Selbstwirksamkeit und Selbstaufmerksamkeit. Im Einfiihrungsteil dieses Buches
werden die oben genannten Themen behandelt.

Durch die Auseinandersetzung mit ihnen kann ein tieferes Versténdnis fiir die Verbindungen
und Funktionsweisen von Macht, Reichtum und Vermdogen in Deutschland entwickelt werden.
Es ist von groBBer Bedeutung, die kulturellen und sozialen Codes sowie Regeln zu erfassen und
sich in ihnen geschickt zu bewegen, um erfolgreich und respektiert zu sein. Indem man sich
mit diesen Themen auseinandersetzt, gewinnt man wertvolle Einblicke und erhélt praktische
Werkzeuge, um die eigene Identitét zu starken und den persénlichen Erfolg in der Arbeitswelt
zu fordern.

Praxisorientierte Themen, umfassende Erkldrungen, Dos and Don’ts und eine Checkliste

Die Themenfelder, die in diesem Buch behandelt werden, unterscheiden sich direkt, da es sich
an Menschen richtet, die sich seit kurzem in Deutschland, Osterreich und der Schweiz auf-
halten. Es setzt kein spezifisches Vorwissen voraus. In einer Welt, die zunehmend von Vielfalt
und kultureller Bereicherung gepréagt ist, ist es von grofRer Bedeutung, dass wir uns bewusst von
Stereotypen und vorgefassten Meinungen distanzieren. Aus diesem Grund wurde dieses Buch
sorgfaltig und sensibel tiberarbeitet, um sicherzustellen, dass Missverstandnisse vermieden
werden und keine Klischees und Vorurteile wiederholt werden.

Die Themenauswahl konzentriert sich darauf, lhnen konkrete Anleitungen und niitzliche Tipps
zu geben, die Sie direkt in [hrem beruflichen Alltag umsetzen kénnen. Durch die detaillierte
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Erlauterung erhalten Sie ein tieferes Verstandnis der Hintergriinde und Zusammenhénge, was
Ihnen dabei hilft, in lhrem beruflichen Umfeld effektiv zu agieren.

Die Do's and Don’ts bieten klare Richtlinien fir angemessenes Verhalten in verschiedenen
Situationen und helfen Ihnen dabei, mogliche Fallstricke zu vermeiden und sich professionell
zu verhalten.

Daruber hinaus finden Sie eine hilfreiche Checkliste, die es Ihnen ermdglicht, Ihre Fortschritte
zu Uberprifen und sicherzustellen, dass Sie alle wichtigen Aspekte berticksichtigt haben.

Um ein umfassendes Verstéandnis fur ein Thema zu erlangen, habe ich 80 Themen ganzheitlich
betrachtet. Dabei wird jedes Thema in folgenden Aspekten beleuchtet:

1. Definition: Das Thema wird definiert, um eine klare Grundlage zu schaffen.

2. Arbeitsweltrelevanz: Es wird auf die Bedeutung des Themas in der Arbeitswelt
hingewiesen, um seine Relevanz fiir das berufliche Umfeld zu betonen.

3. Gesellschaftsrelevanz: Die kollektiven Auswirkungen des Themas auf die Gesellschaft
werden aufgezeigt, um sein breiteres gesellschaftliches Bedeutungsfeld zu verdeutlichen.

4. Personlichkeits-Ich: Es wird auf die individuelle Bedeutung des Themas eingegangen und
seine Auswirkungen auf die personliche Entwicklung und das eigene Selbst reflektiert.

5. Freundeskreis - Familie: Die Auswirkungen des Themas auf die zwischenmenschlichen
Beziehungen im Freundeskreis und in der Familie werden herausgestellt.

6. Dos und Don‘ts: Um eine klare Orientierung zu bieten, werden 10. Dos und Don'ts zu
jedem Thema aufgelistet.

7. Checkliste: AbschlieRend sind Sie dazu eingeladen, eine Checkliste zu verwenden,
um lhr eigenes Handeln und Verhalten zu reflektieren und zu Gberprifen.

Ich hoffe von Herzen, dass dieses Buch Ihnen als wertvoller Begleiter auf Ihrem Weg dienen
wird. Nutzen Sie die darin enthaltenen Anregungen und Tipps, um lhre berufliche Entwicklung
voranzutreiben, lhre persdnlichen Beziehungen zu stérken und lhre soziale Verantwortung
wahrzunehmen.

Ich wiinsche lhnen eine angenehme Leseerfahrung und hoffe, dass Sie aus diesem Buch neue
Erkenntnisse gewinnen und Inspiration schopfen kénnen.

An dieser Stelle mochte ich mich von Herzen bei meinen Mitarbeiterinnen, Ausbildungsmeis-
tern, Berufsschullehrern und Unternehmern aus unterschiedlichsten Branchen bedanken, die
Neuankémmlinge eingestellt haben und aktiv an diesem Projekt mitgewirkt haben. Ich bin
auBerordentlich dankbar fir ihre Ideen, Ratschlage und ideelle Unterstitzung.

Leseprobe
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LLlaHoBHI ynTaui,

nackaso npocvMo Ao Hawoi khurn Knigge-Kompass fur die Arbeitswelt in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz! Y uboMy nyTiBHUKY Ta NOCIBHNUKY 3 CAMOPO3BUTKY A XOTiB 61
[aTtu Bam, 0cobnvMBO novyaTKiBLSAM UM HOBAykaM Y CBITi npaui, LiHHI nopagu Woao Toro, sk
YCMiLLIHO pO3yMiTK CBIT Npaui B 41X TpbOX KpaiHax. [Ina novaTkiBusa abo HoBavka y CBIiTi mpaui
CKNaAHICTb i BUKMMKN NPOECiNHOro cepefoBuLLa iHogi MOXyTb By TU NPUTrONOMLLITMBUMU.
Oco6nu1Bo, KONW BU NpUiKAXKAETE [0 HOBOI KpaiHW, KyNbTYPHi BiAMIHHOCTI, HE3HaNOMI
npasuna rpv Ta NeBHi O4iKyBaHHS € BCIOAWCYLLMMU, OCKINbKN BOHU CHOPMOBaHi
cneymdiyHMMM HopMamu, Nnpasunamu Ta aprnvkamu. Came Ha LboMy eTani A XoTiB 6u
[OMOMOrTY BaM Npasunamu rapHoro ToHa. Mit BCEOCSXKHUI My TiBHUK NOKMWKaHUA ONOMOTTH
BaM pyxaTuUCS BMEBHEHO i 3 NOYYTTAM BNacHOi riAHOCTi y BaloMy HOBOMY NpodeciiHoMy
cepenoBuLLi.

Po3BUTOK pO3yMiHHA couliianbHOI CTPYKTYpPY Briaau Ta AUHaMIiKu

[nsa Toro, wo6 6yTK ycnilWHNM Ha pUHKY NpaLi B JOBroCTPOKOBIV NepcnekTusi Ta fobpe
ajanTyBaTuCS B LUX KpaiHax K NMANHA, ska couianidyBanacs 3a Mexamu HimeuumHu,
ABcTpii Ta LUBenuapii, Ay>xe BaXKNMBO MaTu cnpa.y 3 Pis3HOMaHITHUMKU Temamu. [lo Takmx
TEM HanexaTb eTUKeT, 0COOUCTUIN CTUnb, coliarnbHi KOHBEHLUIi, LiHHOCTi, HOpMU, NOBEAiHKa,
i0eHTUYHICTb, camopeanisadisi, CamoyCBiJOMIEHHS,

iHOuBIgyani3m, couianbHWI, EKOHOMIYHUIA | KyNbTYPHUIA KaniTan, CUMBONIYHUIA KaniTan,
npvBinei, caMoedeKkTUBHICTb Ta CaMOCBIAOMICTb. BCTynHWIA po3ain uiei KHurn oxonnioe
BULLE3ragaHi Temu.

B3aemogitoun 3 uummu Temamu, MoxHa rnunbLue 3po3yMiTu 3B'A3KM Ta PYHKLIOHYBaHHS
Bnaau, baratctea Ta akTusiB y HimeywuuHi. [1ng Toro, 1wo6 6yTu ycniwHWM i LUaHOBaHMWM,
AyXe BaXJIMBO PO3YMiTU KyNbTypHi Ta coulianbHi HOPMU, a TaKoX NpasBuna i BMino HUMu
KOpUCTYBaTUCSH. TakKUM YUHOM BU OTPUMAETE LiHHI 3HAHHS Ta NPaKTUYHI iHCTPYMEHTUN ANng
3MiLJHEHHS CBOET iAEHTUYHOCTI Ta CNPUAHHA 0CcOBUCTOMY yCnixy y CBiTi npadi.

MpakTU4Hi TeMn, AoKNaaHi NOSAICHEHHS, WO MOXHa i Lo He MOXXHa PO6GUTHU, a TaKOX Yek-
nucT

MpeomeTHi 06nacTi, OXonneHi B Ui KHX3i, Biapi3HATLCS O4Ha Bii OAHOI, OCKINbKN BOHU
OopieHTOBaHiI Ha noAen, Aki HewoaasHO Npubynu Ao Himevyunnn, AecTpii Ta LUsenuapii. Lis
KWUHra He nepeanbavae HasiBHICTb SIKUXOCb CreLianbHMUX NonepeaHix 3HaHb. Y CBiTi, Ak
Aepani 6inblue XxapakTepuayeTbCa po3mMaiTTaM i KyNbTYpHUM 3baradyeHHaM, Ayxe BaxnunBeo,
06 MU CBIZOMO AMCTaHLilOBanNu1cs Big cTepeoTunis i ynepeaxeHux inen. Came ToMy Usl KHUra
Oyna peTenbHO i AenikaTHO BiApeAarosaHa, Wob YHUKHYTU HEMOPO3YMiHb | HE ONYCTUTH
Knile Ta ynepeaXeHb.

Minbip TeM CKOHLEHTPOBAHMI Ha HaaHHI KOHKPETHWUX IHCTPYKLi Ta KOPUCHMX nopag,
siKi BU MOXeTe 3acTocyBaT 6e3nocepeiHb0 Yy CBOEMY NOBCAKAEHHOMY NpodecinHomy

XUTTI. [leTanbHi NOACHEHHS falTb 3MOry rnubLue 3po3yMiTu NnepesyMoBU Ta KOHTEKCT, LLO
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AornoMoxe BaM ePeKTUBHO AiATH y BawoMy nNpodeciiHoMy cepeoBuLLi.

LLlo MOXHa i Lo He MOXXHa POBUTU MICTUTb YiTKi pekoMeHaaLliT LWoA0 HanexXHoi NoBeaiHKK
B Pi3HMX CUTYyaLifX i LOMNOMOXe BaM YHUKHYTU NOTEHLINHUX NACTOK Ta MOBOAUTUCS
npodeCinHUM YNHOM.

Bu Takox 3HanaeTe KOPUCHUI YEK-TNTUCT, KU LO3BONMTbL BaM NpoaHanidyBaTu CBiil Nporpec i
nepekoHaTucsa B TOMY, LLIO BU BpaxyBanu BCi BaXNWBi acnekTu.

[inga Toro, wo6 oTpumatn BcebiyHe po3yMmiHHS, A UinicHo po3rnaHyB 80 Tem. KoxHa Tema
po3rNsAaeTbCs B HACTYMHUX acnekTax:

1. BU3Ha4YeHHsA: TemMa BM3HaYaeTbCs, o6 3abe3neunTu YiTky OCHOBY.

2. 3HayeHHA ANA cBiTy Npaui: BKa3yeTbCHA Ha BaXNMBICTb TEMWU Y CBITi

npaui, Wwob nigkpecnuTu i akTyanbHICTb ANA NPOdECiNHOro cepefoBuLLa.

3. 3HayeHHs ANsA cycninbCcTBa: BKA3yeTbCS KONEKTMBHUI BMANB TEMU HA CYCNiNbCTBO AN
Toro, wo6 nokasaTu i LWUIMPOKY CyCNifbHY aKkTyanbHiCTb.

4. BnnuvB Ha 0coBUCTICTb: po3rNagaeTbcs iHOMBIAyanbHe 3HAYEHHSA TeMU i BifobpaxkaeTbca
i BNIMB Ha 0cOBUCTUI PO3BUTOK | CAMOCBIAOMICTb.

5. Cim‘sl Ta KOno Apy3iB: BUCBITNIOETHCH BNJIMB TEMU HA Mi)KOCOBUCTICHI CTOCYHKM B KON
apysiB i B cim'i.

6. LLlo MoxHa i wo He MOoXHa: BkasaHi 10 YiTKnX BKa3iBOK LLIO MOXHaA i L0 HE MOXHa
pobutun

7. Yek-nucT: HacamkiHeLb BaM NPOMOHYETLCHA CKOPUCTATUCS YEK-TTUCTOM, 00
npoaHani3yBaTu BnacHi Aii Ta NoBeiHKy.

A wupo cnogisatocs, WO LS KHUra cTaHe LiHHUM CYMyTHUKOM Ha BaLlOMY LUMSAXY.
CkopucTanTecs nopagaMmu Ta pekomeHgauisimu, Wo MiCTATbCS B Hill, Ansi NpodeciinHoro
PO3BUTKY, 3MiLLHEHHSI 0COBUCTUX CTOCYHKIB Ta BUKOHAHHSI CBOIX CoLjianbHMX 060B'sA3KIB.

A 6axxalo BaM NPMEMHOrO YNTAHHS | cCnoAiBatocs, LWo BM OTPUMAETE HOBI 3HaHHA Ta
HaTXHEHHS 3 L€l KHUTN.

KopucTytoumch Harofoto, Xo4y BUCNIOBUTU LMPY NOAAKY MOIM Koneram, KepiBHMKaMm TPEHIHTIB,
BUKIagavyam npodecinHO-TEXHIYHUX HaBYaNbHUX 3aknagiB Ta nianpMeMLUsM 3 LUIMPOKOro
Kona ranysem, siki B3sanm Ha poboTy HOBaukKiB Ta aKTUBHO AOMYYUNIUCA A0 LbOro NPoeKTy. A
HaZ3BMYaNHO BAAYHMI 3a iXHi igei, nopagun Ta MoparnbHy NiATPUMKY.

3 nosaroto,
Hyp Haspabi
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So kann das Buch
verwendent werden

\

Definition

Auf jeder Doppelseite befinden sich zu
jedem Begriff funf Felder. Das erste Feld
ist hier die Definition. Mit der

Definition wird jeder Begriff kurz erklart,
um den es geht. Dabei geht es um die
wichtigsten Informationen und Merkmale,
damit sich alle Lernenden etwas unter

dem Begriff vorstellen konnen.

-
/

Arbeitswelt

In dem Feld der Arbeitswelt wird der
Begriff auf die Arbeit bezogen. Hier wird
erklart, warum und wo der Begriff auf der
Arbeit wichtig ist. Denn hier kommt es
nicht nur auf die Arbeit selbst an, sondern
auch auf die Zusammenarbeit mit dem
Kollegium und dem Arbeitgeber. Dazu
gehoren auch Tipps, was man besonders
beachten oder vermeiden sollte.

-
/

Personlichkeit

Mit dem Feld der Personlichkeit wird auf
die Bedeutung von dem Begriff fur die
eigene Person eingegangen. Dabei wird
erklart, welche Vorteile

es fur die eigene Personlichkeit haben
kann, wenn man auf den Begriff achtet.
Man entwickelt sich so weiter. Dadurch
konnen die Lernenden auch tUber den
Begriff nachdenken und reflektieren,
welche Bedeutung er fur sie selbst hat.

)
\

/
\

\//g/.on sind bei der Arbeit Zeiten

Gesellschaftsrelevanz

Das Feld zur Gesellschaftsrelevanz meint die
Bedeutung von einem Begriff fir die Gesellschaft.
Damit wird erklart, warum der Begriff fur die
Gesellschaft wichtig ist. Dazu gehoren bestimmte
Erwartungen und Regeln, die mit dem Begriff
verbunden sind und im Zusammenleben mit anderen
Menschen beachtet werden missen.

.

2.1 Piinktlichkeit

Definition

/

Gesellschaftsrelevanz

In Deutschland ist Punktlichkeit sehr
wichtig. Man sollte immer 5 Minuten
vorher da sein. Wenn man zu spat
kommt, wirkt man unhoflich. Man
verlasst sich auf andere Menschen
und bereitet sich darauf vor, mit
ihnen zu reden. Man nimmt sich Zeit
fiireinander. Man hat weniger Zeit,
wenn man unpiinktlich ist. AuBerdem
fiihrt das zu Stress.

Piinktlich sein heilt, zur Zeit des
Termins zu kommen. Sonst ist man

zu spit. Das ist unhéflich. Man muss
immer darauf achten, piinktlich zu sein.

Arbeitswelt Personlichkeits-Ich

Man kann mit Pnktlichkeit
Selbstdisziplin iben. AuRerdem kann
man daran sehen, ob man sich gut

vorgegeben, zu welchen man kommen
muss. Zum Beispiel der Beginn der

.

Arbeit. Es ist wichtig, punktlich auf der
Arbeit oder bei einem Treffen zu sein.
Nur so kann man die Arbeit wirklich
planen. Fiir zu spat kommen kann mal
gefeuert werden. Auch fiir Aufga

=
W
-
3
N
-]
3
[
g gibt es Zeiten, zu denen ma Ttig sein

[y ]

Freundeskreis - Familie

Auch bei Treffen mit Freunden und
Familie sollte man immer pinktlich
sein. Andere Menschen verlassen sich
auf einen, zum Beispiel, wenn jemand
ein Essen zubereitet. Auch wenn man
zu einem Termin im Privatleben zu
spat kommt, sollte man demjenigen
Bescheid sagen. Oft sind die anderen
auch nicht bése.

ot

far die

organisieren kann. Schafft man es
Unktlich zu sein, haben andere eine
hohe Meinung von einem: Das gibt
jedem Menschen ein gutes Gefiihl. Man
redet dann nicht negativ tber einen.
AuBerdem hat man dann Kontrolle und
weniger Stress.

h -ISBN: 978-3-96213-479-2
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\/ﬁ'eundeskreis

\

Im Feld zum Familien- und Freundeskreis wird erklart,
warum der Begriff fur das Privatleben mit Familie und

P S gy

[
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/

L

3HayeHHsa AnA cycninbcTea

y LbOMY MoMi po3rnaaaeTbCst 3Ha4YeHHSA NOHATTSA
AN CyCninbCTBa i NOSICHIOETLCS YOMY Lie NMOHATTS
€ Baxnuemm. Takox y LibOMy Noni nge mosa npo
neBHi OYiKyBaHHS Ta NpaBwuna, siki acouitooTbCs

3 MOHATTAM i AKUX Chig 4OTPUMYBaTUCS Npu
\Baaemoni]’ 3 iHWWMU NIOABMU.

/

MyHKTyanbHicTb

BusHaueHHs

ByTi nyHKTYyanbH1M - Lie 03Ha4ae
NPWIATW B NPU3HaYeHMI Yac. IHakwe Bu
3anisHunucs. Lie HeBBiunuBo. 3aBxan
TpeGa cniaKyBaTi 3a TUM, W06 BCTUraT!
BYACHO.

BaxnuBo y cBiTi npaui

YacTo Ha poBoTi & BCTaHOBNEHMUI Yac,
Kony Bu noBuHHi Tam 6yTu. Hanpuknag,
Lie Moxe byTi noyatok poboTu. Baxnuso
BYACHO MPUIATY Ha pOBOTY 4K Ha 3yCTpiY
Tinbk ToAi MOXHa peanbHo NnaHysaTi
pobory. 3a 3aniaHeHHs MOXyTb
3BiNbHUTY. ByBaloTh i Taki 3aBjaHHs, 40
AKX Tpeba GyTu roToBUM.

ans i 3
Ta Opv3aMu

Takox CIif; 3aBXAV NPUXOAUTY BY4aCHO
Ha 3ycTpidi 3 Apy3amMi Ta poavyami. [Hwi
NioAn noknafaioTbes Ha Bac, Hanpuknap,
KomnW XTock roTye ixy. HaBiTb Akwio Bu
3aniaHioeTeCs Ha 3yCTpiy B 0cobucTomy
KUTT, BY NOBUHHI NOBIAOMUTY NPO Lie.
TaKuM YHOM, iHLLi Ntogu vacTo He ByayTb
Ha Bac anutucs.

Caigge-Kompass i die Arbeiswel D\Hh s 9783.90213.473.1

BaxnuBo y cycninbcTBi

Y HiMeuunHi fyxe Baxnusa
NyHKTyanbHiCTb. 3aBXAN NOTPi6HO
NPUXOANTY 38 5 XBUNMH 10 MOYaTKY.
fAkwo Bu 3anisHioeTecs, Lie BUNSAae
HeBBIUNMBo. Bi noknaaaeTech Ha iHLWKX
Tiodeil i roTyeTech 10 PO3MOBM 3 HAMM.
By 3HaxoauTe Yac ovH AN OfHOTO.

Y Bac 6yae MmeHLue yacy, AKwo Bu He
nyHKTYarbHi. Lie Takox npussoanTs Ao
cTpecy.

Baxnueo Ans Moei ocobuctocTi Ta
MOro xapakrtepy

Bu moxeTe npakTukysath
camoauCcLMNAiHy pasom 3
NYHKTyaneHIiCTIO. TakuM YuHom Bu
MOXETe [i3HaTUCs, Y1 MoxeTe Bu f06
cebe opraHisysaTti. AKLo Bam BAGETHC!
NPUXONTN BYACHO, B iHLIMX CKNafaeTbCs
npo Bac Bucoka aymka. | Togi nioan He
6ynyTb rosoputi Npo Bac noraHo. Lie
TaKoX fjac Bam KOHTPOnb Haj cUTyaLlielo i
By MeHLLe xBumioeTeCh.

interkulturaverlag.de

/Kono apysiB \’

@o6pe.

Y LibOMY MO NOSICHIOETLCS, YOMY Lie NMOHATTS
BaXnMBe B 0COBUCTOMY XUTTi, KON MOBa hae
npo cim‘to Ta gpy3iB. Takox TyT nae mosa npo
npaswuna cniBiCHyBaHHS 3 iHWKMK nogbMu. Came
TOMY B LibOMY MOfi NOSICHIOETLCS, YOro chig
[OTPUMYBaTUCS | YOO YHMKATH, Wo6 ycim Byno

/

Ak KopucTyBaTUCH
KHUIOH

\

Ha KOXHi/ NOABIMHIN CTOPIHLi € N'ATb

Onuc

noniB A4S KOXHOro noHaTTs. MNMepwe
none - ue onuc. Onuc - Le KopoTke
MOSICHEHHS KOXXHOTO MOHATTS.
OcHoBHa yBara npuainsaeTbcs
HanBaXknuBiLWin iHdopMauii Ta
\Xxapaktepuctukam, o6 mMmoxHa byno
oTpMMaTK ysIBNEHHS NPO BCIO CYTb
NOHATTS.

- /
\

CaiT npaui

Le none noe‘s3aHe 3 poboToto. TyT
MOSICHIETBLCSH, YOMY i A€ Lie MOHATTS
BaXxnuBe Ha poboyomy micui. Agxe
BaXKnvBa He nuwe cama pobora,
ane 1 cnienpaus 3 Koneramm Ta
po6oTtogasuem. Kpim Toro, TyT

L, NPUCYTHI TakoX nopaam nNpo Te, Ha
Lo cnig 3septatu ocobnuey ysary
abo yoro cnig yHukaTu.

%
/ OcobucTicTtb \
y LbOMY MOJi PO3rnsifaeTbCsl BNVB
NOHATTS Ha Bally 0COBUCTICTb.
TyT NOSAICHIOETLCH, SKi € NepeBaru
[N BNacHoi 0cobucToCTi, Konu Bu
3BEpTaETe yBary Ha Lie NoHATTS.
Takum YnHoMm, nognHa moxe cebe
pO3BMBATU, MOXE NpoaHanisysaTu
CyTb MOHATTS | 3aMUCNNTUCL Ha
TUM, SIKY POSib ANS HUX Bigirpae ue
NMOHATTS.

- /
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So kann das Buch
verwendent werden
e N\

Dos

Die Dos sind eine Liste mit zehn Tipps
zu jedem Begriff. Dabei erkléren die Dos,
was man machen und befolgen sollte,
damit man einen Begriff richtig umsetzt.
So bekommen die Lernenden zu jedem
Begriff konkrete Tipps und Beispiele, die
sie selbst umsetzen konnen.

- /
4 N

Don’ts

Die Don'ts sind der Gegensatz zu den Dos.
Die Don'ts beschreiben, was man nicht
machen sollte, wenn man einen Begriff
umsetzen will. Die Lernenden sollen hier
verstehen, was sie in Bezug auf einen Be-
griff vermeiden sollten. Dazu bekommen
sie wieder konkrete Tipps und Beispiele,
an denen sie sich orientieren kénnen.

- /

4 N

Checkliste

Am Ende von jeder Doppelseite gibt es \/O

eine Checkliste, die wichtige Fragen zu
dem Begriff stellt. Die Fragen konnen von
den Lernenden fur sich selbst beant-
wortet werden. Sie umfassen wichtige
Punkte zu jedem Begriff aus allen Feldern.
So konnen die Lernenden ihr eigenes
Verhalten tberprifen und kontrollieren,
ob sie die wichtigsten Regeln und Tipps
zu einem Begriff beachtet haben. Diese
Checkliste konnen die Lernenden immer
wieder benutzen.

- /

Dos Verhaltensweisen, die man befolgen sollte
1 Behalten Sie die Zeit im Auge. So brauchen Sie sich keine Sorgen machen, zu spit zu kommen.
2 Stellen Sie sich mehrere Wecker, damit Sie den Termin nicht verschlafen.

3 Stellen Sie lhren Wecker auBer Reichweite. Bewegung am Morgen reduziert die Chance, sich einfach wieder
ins Bett zu legen.

4 Eine zusatzliche Hilfe kann sein, wenn Sie lhre Uhr ein paar Minuten vorstellen.

5 Planen Sie eventuelle Verspitungen ein, bevor diese eintreten.

6  Erstellen Sie einen Zeitplan fiir jeden Tag. (wann fahren Sie los; wie lange sind Sie unterwegs usw.)
7 Packen Sie die Sachen, die Sie am nichsten Tag brauchen, am Abend vorher zusammen.

8  Wenn Sie unpiinktlich sind, rufen Sie lhren Vorgesetzten an.

9 Belohnen Sie sich selbst, wenn Sie an wichtigen Tagen pinktlich waren.

10 Schreiben Sie lhre Termine in einen Kalender.

Don‘ts Verhaltensweisen, die man unterlassen sollte

1 Sie kommen mehrmals zu spit.

2 Sie lassen sich vor Terminen zu viel Zeit.

3 Sieentschuldigen sich nicht, wenn Sie zu spat kommen.

4 Sie sind tiberpuinktlich und kommen zu einem Termin deutlich zu frith (auch das ist unhéflich).
5  Sierechnen mogliche Verspatungen nicht ein.

6 Sie erstellen keinen Zeitplan.

7 Sie packen ihre Unterlagen und ihre Tasche nicht am Vorabend zusammen.
8  Siemelden sich nicht bei der Arbeitsstelle, wenn Sie zu spit kommen.
9 Sievergessen notwendige Unterlagen und sind somit nicht vorbereitet.

10 Sie halten sich nicht an festgelegte Termine, die im Kalender stehen.

Checkliste Reflexionsfragen, iiber die Sie nachdenken sollten.

1. Wie habe ich mich gefthlt, als andere nicht ptinktlich waren?

2. Was habe ich das letzte Mal falsch gemacht, als ich unpunktlich war?
3. Wie habe ich mich dabei gefuhit?

4. Wie kann ich erreichen, dass ich &fter punktlich bin?

5. Wie entschuldige ich mich, wenn ich nicht ptnktlich bin?

88 | interkulturaverlag.de ‘ Knigge-Kompass fiir die Arbeitswelt Deutsch-Ukrainisca -ISBN: 978-3-96213-479-2
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LLlo moxHa pOﬁVITVI MoBegiHka, siKoi cnig AoTpumyBaTUCA

1 CnipkyitTe 3a YacoM. TakuM YMHOM, B MoxeTe He TypByBaTuCs Npo 3anisHeHHs.
2 BcTaHoBITb COBi Kinlbka By aunbHuKie, Wob He npocnary sycTpiy.

3 CrasTe Bau 6 . GisuuHa

NPOCTO NAKeTe B MDKKO.

11032 MeXamu BPaHLj 3MEHLLIYE AMOBIPHICTb TOTO, LG

4 Moxe 6yTn

Ha KinbKa XBINHH Briepef,
5 MnaHyiTe Gyab-AKi MOXMBI 3aTPUMKA IO TOFO, AK BOHU BUHHKHYTb.

6 CKnagitb po3knaz Ha KoxeH AeHb (konu By BuikmxaeTe, sik fosro GyaeTe B 10po3i i T.4.).

7 Peui, ki Vi [iHSI, CnakyiiTe i BBEYEPi.
8 SKujo Bu GyneTe HeBYacHo, 3ateneddoHyiTe CBOEMY KEpIBHMKY.

9 BuHaropogpkyite ceGe, Konu Bu BCTUIMI BYACHO Y BaXIMBI AH

10 3anwcyiiTe cBOT 3yCTPivi B KaneHAapi.

|_|_lo He MOXHa poﬁwru MNMoBegiHka, Big AKOi cnig yTpumartucsa

1 Bu BXe Kinbka pasig 3aniaHiosanmes.

2 By BUTpayaeTe 3aHaTo GaraTo Yacy nepef 3ycTpidamy.

3 By He BUGauaeTeCh, KoMK 3aniHioeTeCh.

4 By HajiTO NYHKTyanbHi | NPUXOAUTE Ha 3yCTPi4 3HAUHO pailue (Lie TaKOX HeBBIYNMBO).
5 By He BpaXxoBy€Te MOXIMBI 3aTPUMKA

6 Bv He cknapaeTe poskna.

7 HanepenozHi BBe4epi But He 3GupaeTe Balli AOKyMEHTU Ta CyMKy.

8 By He NOBIROMNAETE CBOEMY MiCLilo POBOTH NP0 CBOE 3aNiaHeHHs.

9 By 3abyBacTe HeobXiAHi JOKYMEHTM i, TakuM 4YuHoM, Bu ByzieTe He NiaroToBneHi.

10 BbHe far,

¥ KaneHpapi.

Yek-nucrt Moaymaiite Ta 3apaiite cobi Take NUTaHHA
1. Wo 5 sinuyBas, KoNu iHWi He BynK NYHKTyansHUMKU?

2. Lo 5 3po6uB He Tak MUHYMOro pasy, Konu ByB HENYHKTyanbHUM?

3. Lo s npu ubomy Bia4ys?

4. 5k 5 Moxy 3aMycuTU cebe yvacTilue NPUXoaUTU BYacCHO?

5. Ak 5 BuBavatocs, AKLO He BCTUralo BYyacHo?

h-Ukrainiseh interkulturaverlag.de 89
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Leseprobe

Sk KopucTtyBaTucs
KHUTroKo

/

Lo Tpe6a pobutn

Lie CNM1CoK 3 AecaTn nopag Ao
KOXHOro TepMiny. Lli nopagu
OEeMOHCTPYIOTh, WO NOTPIGHO pobuTu
i yoro cnig goTpumyBaTucs, Wwob
oTpumaTun ans cebe MakcumanbHy
KOpPUCTb. TakvM YMHOM, MOXHa

\ OTPMUMATH KOHKPETHi Nopaau Ta
npuknaau 4o KOXHOro NOHATTS, siKi
MOXHa CaMOCTIHO peanidyBaTu Ha
npaxkTuui.

-
/

Yoro He Tpeba pobutun

\

/
\

Lie NPOTUIEXHICTb TOro, LWo Tpeba
pobuTu, T06TO TE, YOro HEe MOXHa
pobuTK, KONK BN 3aCTOCOBYETE
NPUHLUMNY NEBHOTO MOHATTS Ha
npakTuui. Tpeba po3dymitu, Yyoro cnig
\ YHUKatu. [1ns u4boro Bam HaLaTbCs
KOHKpETHi nopaau Ta npuknagu, siki
[OMOMOXYTb BaM 30piEHTyBaTHCS.

-
/

Yek-nucTt

/
\

B KiHL|i KOXXHOI NOABIMHOT CTOPiHKM

€ YEK-TTUCT, AKUIA MICTUTb BaXKnuBei

3anuTaHHA [0 NEBHOrO NMOHATTS.

Bu moxeTe cami BignosicTu Ha

3anuTaHHs, sSKi OXONMTb BaXXNuBi
\ OCOBIIMBOCTI KOXKHOTO MOHATTSA 3

ycix nonis. TakKnm YMHOM, BU MOXETE

npoaHanisyBaTtu BNacHy NoBeaiHKy

i 3p0O3yMiTK, UM JOTPUMYBanucs Bu

HanBaXXnuBiWMX Npaswn i nopag

N0 KOXHOro NoHATTA. Bu moxeTte
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Deutsche
Transliteration
Aa
Bb
Vv
Hh
Gg
Dd
Ee
Je je
Zz
Zz
Yy
li
Jiji
Jj
K k
L1
Mm
Nn
Oo
Pp
Rr
Ss
Tt
Uu
Ff

Ch ch
Cc
o}

O«

Ux
e

S¢ &¢
‘bzw. j 1

(Weichheitszeichen)
Juju
Jaja

" (Apostroph) 2

Juju
Jaja

Deutsche Transkription

Aa

Bb

Ww

Hh

Gg

Dd

Ee

Je je

Sch (Zh) sch (zh)

Zz

Yy
li

Jiji
Jj

K k (statt ks auch x)

L1

Mm

Nn

Oo

Pp

Rr

S s (zwischen Vokalen auch ss)

Tt

Uu

Ff

Ch ch
Ts ts
Tsch tsch

Sch sch
Schtsch schtsch (Stsch stsch)

‘bzw. |

Juju
Jaja
-)
Juju
Jaja



GroBB & klein

A, a
Aa
B, b
C,c
Ch
D,d
E e
F, f
Gg
H, h
I, i
Joj
K, k
L, 1
M, m
N, n
0,0
0,6
P p
Qq
R, r
S, s
Sch
K]
T, t
U, u
0,a

< X =T <
N < x s

N

Ukrainische

Aussprache Anwendung Aussprache
a Anton aHTOH
Arger eprep

be Berta Bepta

tse Céasar uesap
tsch Charlotte wapnoTTe
de Dora nopa

e Emil eMinb

eff Friedrich dpiapixb
ge Gustav rycras

ha Heinrich XanHpix

i Ida ina

jott Julius toniyc

ka Kaufmann KaydmaHH
ell Ludwig noasir
emm Martha MapTa

enn Nordpol HopAnonb
o Otto oTTO

o) Okonom OKOHOM

pe Paula nayna

ku Quelle KBenne
err Richard pivapa
ess Samuel (amtl.) / Siegfried (gebrauchl.) 3amyensb / 3irdpia
sch Schule wyne
Eszett ecueTT

te Theodor Teonop

u Ulrich ynbpixb
hue Ubermut y6epmyT
fau Viktor BiKTOP

we Wilhelm Bifbrensbm
iks Xanthippe KcaHTXinne
Upsilon Ypsilon YMCinoH
tsett Zacharias (amtl.) / Zeppelin (gebrauchl.) yaxapiac /

uenneniH




Allgemeine Verhaltensregeln:

Definition

Benimmregeln. Regeln, die nirgendwo
stehen, aber an die sich jeder halten
soll. Halt man sich an die Regeln,

ist man freundlich. Sonst ist man
unhoflich.

Arbeitswelt

Auf der Arbeit gelten nochmal andere
Regeln als im Privaten. Daher muss man
ganz besonders vorischtig sein. Um die
Regeln zu verstehen, muss man sich
informieren, zum Beispiel mit diesem
Buch. Auch auf der Arbeit muss man
sich gut benehmen. Besonders, wenn
man gerade erst angefangen hat.

Freundeskreis - Familie

Es ist egal, wo man ist, ein gutes
Benehmen kommt immer gut an. Daher
sollte man das auch im Privatleben
haben. Hier muss man nicht ganz
genau darauf achten, aber trotzdem

ist es wichtig, dass sich Freunde und

Familie in seiner Gesenwart ouit fithlen

Benimmregeln

Gesellschaftsrelevanz

In Deutschland sind Etikette und
Verhalten wichtig. Oft wird man
danach beurteilt. AuRerdem verhalten
sich Menschen oft dem Verhalten der
Anderen entsprechend. Man muss also
aufpassen, wie man sich gibt, damit
man der Situation angemessen handelt.
Das ist eine Kunst, die jeder lernen
muss.

Persénlichkeits-Ich

Kennt man die Regeln, dann kann man
sich selbstbewusst in dem Rahmen
bewegen. Man vertraut sich und

seiner eigenen Einschatzung. Das ist
freundlich und professionell. Man hat
eine hohe Sozialkompetenz und andere
Menschen konnen besser mit einem
umgehen.
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3aranbHi npaBuna noBeAiHKU

BusHauyeHHSA

[paBuna noBeAiHKM - Lie pevi, Sk

Hife He 3anucaHi, ane AKux NOBUHHI
[OTpUMyBaTICA BCI. AKLLO By
[OTpuMyeTech Npasun, B gobposnynusi.
IHakwe Bu bygete HEBBIUNMBUMM.

BaxnuBo y cBiTi npaui

Akwo Bu 3HaeTe npaBuna, To MOXeLL
BMEBHEHO pyXaTuCs B LiuX pamkax. Bu
LOBipsieTe COBi i BNACHUM CymXEHHSAM.
Lle nobpo3nunneo Ta NpogeciiHo.

Bu MaeTe BUCOKUIA piBeHb COLlianbHOI
KOMNETEHTHOCTI, | iHLLI NI0AN MOXYTb
kpaLLe ctaBuTucs o Bac.

BaxnuBo ans B3aemogii 3 poagnHoto
Ta ObvV3AMuU

He mae 3HayeHHs, e Bu sHaxoauTecs,
OCKiNbKI XOpoLLa NoBefiHKa 3aBXau
Ao6pe cnpuimaeTbes nogbmu. Tomy Bu
TaKoX NOBUHHI BecTy cebe BianoBiaHO

y Bawwomy ocobuctomy xutTi. He
000B)513K0BO Ay3e CUMbHO 3BepTaTy

Ha Lie yBary, ane BCe X Taku BaXMnuBO,
o6 apysi Ta civms novysanucs gobpe y
Bawwin npucyTHocTi. [oraHa nosefiHka
3MyLUye ix BiguyBaTh cebe HeKOM(OPTHO.

Knigge-Kompass fiir die Arbeitswelt Deutsch-Ukrainisch ~ ISBN: 978-3-96213-479-2

BaxnuBo y cycninbcTBi

Y HiMeuunHi Baxnuee 3Ha4YeHHst Mae
€TVKET Ta noBeAiHka. Mo H1X yacTo
cyasaTb npo Bac. binblue Toro, noau
4acTo NOBOAATLCS BiAMNOBIAHO A0
NOBEAIHKY iHLWKX Niofen. Tomy Bu
MOBUHHI ByTn 06epeXHUMI Y TOMY, 5K Bu
cebe npe3eHTyETE, 106 FisATh BigNOBILHO
[o cutyadii. Lie mucTeuTBo, SKOMY Mae
HaBYNUTUCS KOXKEH.

Baxnueo ons Mmo€i oco6ucTtocTi Ta
MOro XapakTtepy

Konu Bu BigrykHynuch Ha BakaHcito i Bac
GepyTb Ha poboTy, Lie Ayxe NpUeMHe
BigUyTTA. Bu 0TpUMyeTe poboTy, Ky
xovete. barato ntoaen 6ayatb B poboTi
CBOE NpU3HAYeHHS B XUTTi. Kpim Toro, Bu
3apobnseTe rpowi. Akwo y Bac € xopowwa
poboTa, To Bu MoxeTe 3pobutu cBOE
XUTTS MPUEMHILLINM.

O
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Dos Verhaltensweisen, die man befolgen sollte

1 Seien Sie freundlich und respektvoll.

2 Seien Sie zuverlassig.

3 Unterstitzen Sie Kolleglnnen bei Projekten und Problemen.
4 Pflegen Sie den Kontakt zu Ihren Kolleglnnen.

5 Nehmen Sie Ungerechtigkeit am Arbeitsplatz nicht einfach hin. Sprechen Sie mit Ihrem Chef.

6 Schétzen Sie gute Arbeit lhrer Kolleglnnen.

7 Sorgen Sie fir ein gutes Arbeitsklima, indem Sie im Team zusammenarbeiten.
8 Erlauben Sie sich Fehler. Aus ihnen kénnen Sie lernen.
9 Zeigen Sie selbstbewusst, was Sie kdnnen und wollen.

10 Verhandeln Sie Ihr Gehalt. Einmal im Jahr kann ein Gehaltsgesprach stattfinden.

’ . .
Don'ts Verhaltensweisen, die man unterlassen sollte
1 Sie sind unfreundlich und respektlos.
2 Sie sind unzuverlassig.
3 Sie unterstitzen lhre Kolleginnen nicht.
4 Sie isolieren sich von lhren Kolleglnnen.

5 Sie akzeptieren Ungerechtigkeit am Arbeitsplatz. Sie sprechen nicht mit dem Chef.

6 Gute Arbeit Ihrer Kolleginnen ist Ihnen egal.

7 Sie arbeiten nicht gut im Team.
8 Sie versuchen, immer alles perfekt zu machen. Sie drgern sich sehr lange tber Fehler.
9 Sie haben Selbstzweifel und trauen sich nicht, zu zeigen, was Sie kénnen und wollen.

10 Sie bitten nicht um eine Gehaltserh6hung, auch wenn Sie das kénnten.

Checkliste Reflexionsfragen, liber die Sie nachdenken sollten.

1. Welche Unterschiede gibt es im Verhalten im Privatleben und im professionellen Leben?
2. Wie kann ich mich mehr dartber informieren?

3. Wie verhalten sich andere Menschen?

4. Wie kann ich mein Verhalten verbessern?

5. Welche Fehler passieren mir haufig?

6. Was kann ich von anderen Menschen lernen?
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|_|_lo MOXHa p06y|'r|/| MoBepiHka, AKOI cnig [OTPUMyBaTUCA

1 ByabTe fo6po3nynuBumy i LwaHobnmeuMK.

2 ByabTe HagiHuM.

3 HapasaiTe nigTpUMKy Koneram y npoekTax i y BupilLeHHi npobnem.

4 MigTpumyiiTe 38'A30K 3 KOneramu.

5 He mupiTbes 3 HecnpaBeanuBicTio Ha poborTi. MoroBopitk 3i cBOIM Bocom.

6 Bucoko ouiHtoiTe rapHy poboty Bawwmx koner.

7 Creoptoitte xopoLuy pobouy aTMocdepy, npaLjtolyn pasoM, sk 0fHa KOMaHaa.
8 [o3sonbTe cobi pobuTI NOMUMKK. Ha H1X MOXHA BUNTUCS.

9 BneBHeHO nokaxiTb, Lo Bu MoxeTe i Yoro xouerte.

10  [omoBnsittecs npo 3apnnaty. O6roBopeHHs 3apobiTHoi nnatv Moxe BiAbyBaTMCS OAMH pa3 Ha pik.

|.|J,O He MOXHa pOGVITI/I MoBepiHKa, Big sIKOT cnig yTpumaTucs

1 Bu HeapyxentobHi i HelwaHo6mmBi.

2 Bw HeHagiiHi.

3 Bu He nigTpumyeTe cBOIX Komer.

4 Bu isontoete cebe i cBOiX Korer.

5 Bw mupuTecs 3 HecnpaBeanmBICTHO Ha po6oTi. Bi He po3MOBNISIETE 3 HAYANBHUKOM.

6 Bam 6aiipgyxe o xopoLuoi pobotu Bawwmx koner.

7 Bw noraHo npavoeTe B KOMaHgi.

8 Bw 3aBxau HamaraeTecs 3pobuTu Bee igeansHo. Bu foBro apatyetecs yepes noMUmKA.

9 Bu HeBneBHeHi B cobi | He HaBaxyeTecs NokasaTu, LWo Bu moxeTe i xoueTe.

10  Bwu He npocuTe MigBULLEHHS 3apnnaTi, HaBiTb SIKLLO MOrmK 6 Lie 3po0uTH.

Yek-nucr MopymanTte Ta 3apaiTe cobi Take NMTaHHA

1. Aki € BiAMIHHOCTi NOBE/IHKM B OCOBUCTOMY XUTTi Ta B NPOMECIiNHIN AiSnbHOCTI?
Leseprobe
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1. BEWERBUNG

Sei du selbst, alle anderen sind bereits vergeben.
- Oscar Wilde, Schriftsteller




1. BIA'YK HA BAKAHCIIO

Byab coboto. IHWi poni BXe 3aiHATI.
- Ockap Yaunbg, NMCbMEHHUK




1. Alles rund um die Bewerbung

1.1 Bewerbungsverfahren

Definition

Unterlagen, welche an die Firma
gesendet werden, wenn man in einem
Beruf arbeiten will. Eine Bewerbung
hat drei Teile: Einen Lebenslauf, ein
Anschreiben und einen Anhang.

Arbeitswelt

Nur mit einer guten Bewerbung wird
man angenommen. Deswegen ist es
wichtig, dass man eine gute Bewerbung
schreiben kann. Eine Bewerbung ist
wichtig, da die Firma den Bewerber
besser kennenlernt. Nicht jeder passt
zu der Firma. Die Bewerbung wird

entweder angenommen oder abgelehnt.

Freundeskreis - Familie

Wenn man keinen Job hat, dann

kann man viele Sachen, die man mit
Freunden und Familie machen will, nicht
tun. Zum Beispiel in ein Restaurant
gehen. Oder ins Kino. Man hat mit einer
Arbeit zwar weniger Zeit, aber dafir
kann man die Freizeit besser nutzen.

Gesellschaftsrelevanz

Man kann in Deutschland nur einen Job
bekommen wenn man eine Bewerbung
schreibt - egal, was fir einen Job man
haben will. Eine Bewerbung ist immer
der Beginn. Viele Menschen lernen
schon in der Schule, wie man sich
bewirbt. Auch im Internet gibt es viele
Hilfen.

Personlichkeits-Ich

Wenn man sich bewirbt und die
Bewerbung angenommen wird, dann

ist das ein gutes Gefiihl. Man bekommt
die Arbeit, die man haben will. Viele
Menschen sehen in der Arbeit ihren
Sinn im Leben. AuRerdem macht man
Geld. Wenn man eine gute Arbeit hat,
dann kann man sein Leben angenehmer
gestalten.

. A IRE X

i
-l S —
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Mpoueaypa nogaHHA Ha BaKaHcCito

BusHauyeHHSA

B komnaHito BiZnpaBnstoTbC OKYMEHTY,
kosim Bu xoueTe npautoBaTu 3a haxom.
[pouepypa NoAaHHs Ha BaKaHCito
CKIaflaeTbCs 3 TPbOX YaCTUH: pe3iome,
CyNPOBIZHUI NNCT Ta LOAATOK.

BaxnuBo y cBiTi npaui

B komnaHito BiANpaBnstoTbCA JOKYMEHTY,
konu Bu xoueTe npautoBaTu 3a haxom.
[Tpoueaypa nofaHHs Ha BaKaHCito
CKNaaaeTbes 3 TPbOX YaCTHH: pestome,
CyNpOBIZHUI NUCT Ta JOAATOK.

BaxnuBo ans B3aemogii 3 poagnHoto
Ta ObvV3AMuU

Akwo y Bac Hemae pobotu, Bu He
MoxeTe pobuTn Barato peyer, ski
XoTinu 6 pobuTn 3 ApY3amMM Ta POAMHOLO.
Hanpuknag, noxig 4o pectopaHy. A6o

rvnnuTia B viun Mainum nnAnTv Rin

BaxnuBo y cycninbcTBi

Bnawrysatucs Ha poboty B HimeyunHi
MOXHa NWLLEe 32 yMOBYW HanuCcaHHs
BiAryKY Ha BaKaHCilo - He3anexHo

Big TOro, sIKy came poboTy Bu xouete
oTpumaru. Bigryk Ha BakaHcilo - Lie
3aBXau noyatok. barato nogen ByaThCs
nucaTu BiAryK Ha BakaHcito LLie B LUKON.
Takox € 6araTo 4ONOMIXHIX MaTepianiB
B IHTEpHETI.

Baxnueo ons Mmo€i oco6ucTtocTi Ta
MOro XapakTtepy

Konu Bu BigrykHynuch Ha BakaHcito i Bac
GepyTb Ha poboTy, Lie Ayxe NpUeMHe
BigUyTTA. Bu 0TpUMyeTe poboTy, Ky
xovete. barato ntoaen 6ayatb B poboTi
CBOE NpU3HAYeHHS B XUTTi. Kpim Toro, Bu
3apobnseTe rpowi. Akwo y Bac € xopowwa
poboTa, To Bu MoxeTe 3pobutu cBOE
XUTTS MPUEMHILLINM.
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Dos Verhaltensweisen, die man befolgen sollte

1 Bewerben Sie sich fiir Jobs, fiir die Sie geeignet sind. Sie haben alle wichtigen Fahigkeiten.

2 Seien Sie sich bewusst, dass eine Bewerbungsmappe einen Lebenslauf, ein Anschreiben und
Arbeitszeugnisse enthalt.

3 Schreiben Sie nur wahre Dinge in die Bewerbung.

4 Fugen Sie ein Foto hinzu. So bekommen die Arbeitgeber ein erstes Bild von lhnen.

5 Informieren Sie sich vorher tiber den Job und die Firma.

6 Finden Sie heraus, wohin Sie Ihre Bewerbung schicken missen.

7 Schreiben Sie in Ihrer Bewerbung, welche Fahigkeiten und Kenntnisse Sie fir den Job geeignet
machen.

8 Strahlen Sie Sicherheit aus, indem Sie offen und ehrlich sind.

9 Lassen Sie eine andere Person |lhre Bewerbung probelesen. Jemand anderes findet oft noch einen
Fehler.

10  Achten Sie besonders auf einen einladenden Beginn und auf einen freundlichen Schluss in der
Bewerbung.
’ . .

Don'ts Verhaltensweisen, die man unterlassen sollte
1 Sie nutzen Standardformulierungen, kopieren also die Vorschlége aus dem Internet.
2 Ihre Bewerbung wirkt unorganisiert. Sie schreiben Gedanken einfach so auf, wie sie sie gerade

denken, ohne sie spater zu ordnen.

3 Sie verschicken mehrere E-Mails oder Briefe. Sie vergessen, einen Teil mitzuschicken.

4 Sie haben kein Vertrauen in ihre Fahigkeiten. Sie wissen nicht, worin Sie gut sind.

5 Sie nehmen es personlich, wenn sie abgelehnt werden. Sie werden sehr wiitend auf die Firma.

6 Sie bewerben sich nur fiir einen Job. Sie glauben, dass Sie auf jeden Fall genommen werden.

7 Sie wissen nicht, an wen sie die Bewerbung schicken mussen. Sie schicken sie einfach allgemein an

die Firma. Sie glauben, dass jemand es der richtigen Person geben wird.

8 Sie wirken unsicher. Sie versuchen, sich besser darzustellen als sie sind. Oder Sie geben keine
Detailinformationen.

9 Sie bewerben sich fiir Jobs, die nicht zu Ihnen passen. Sie haben nicht die Fahigkeiten, die Sie
dafiir brauchen.

Checkliste Reflexionsfragen, liber die Sie nachdenken sollten.

1. Habe ich alle Teile von einer Bewerbung? (Anschreiben, Lebenslauf, Anlagen?)

2. Habe ich die Bewerbung auf Rechtschreibung kontrolliert?

3. Kommt die Bewerbung plnktlich an?

4. Habe ich noch Zeit, eine andere Person probelesen zu lassen?

5. Wenn ich in dem Unternehmen arbeiten wiirde, welche Griinde hatte man, um mich anzunehmen?
6 Habe ich diese in der Bewerbung genannt?
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LLlo moxHa po6y|'|-y| MosegaiHka, AKOI cnig AoTpuMyBaTUCA

1 Bigrykyirech Ha BakaHcii, Ha siki Bu nigxogute. By BonogieTe BciMa BaXnuBuMM HaBU4Kkamu.

2 Mawm'siTaliTe, WO NaKeT AOKYMEHTIB Ans NpuitoMy Ha poBoTy MICTUTbL pe3toMe, CyNpOBIAHWIA NUCT Ta
pekoMeHalLii 3 nonepeaHLOro Micls poboTy.

3 MWWt y BIAryKy Ha BakaHCilo TinbKi NpaBavBi peyi.

4 [opaiite choto. Lie pactb poboTtoaasLsm nepLue ysiBneHHs npo Bac.
5 [isHaiiTecs npo po6oTy Ta kKoMnaHito 3a3ganerigp.

6 [isHariTecs, kyan HaacunaTy Bigryk Ha BakaHcito.

7 Hanuwwitb y cBOEMY Bifiryky Ha BakaHCito, siki HaBWYKM Ta 3HaHHS pobnsTb Bac npuaatHumMm Ans uiei

poboTy.
8 BunpomiHtoiiTe BneBHEHICTb, ByAyuy BiKPUTAMM | YECHUMN.
9 [MonpociTe koroch iHWOro B4MTaTH Balu BiAryk Ha BakaHCito. YacTo XTOC iHLLNI MOXe 3HATI MOMUITKU.

10 3BepHiTb ocobnmsy yBary Ha npuBabnuBuii NOYaTOK Ta AOOPO3NUNMBIAN KIHEL|b Y BIATYKY Ha BakaHCIto.

LLlo He moXxHa p06y|-|-y| MoBepaiHka, Bip AKOI cnig yTpumaTucsa

1 Bu BukopucToByeTe cTanrfapTHi pasi, To6TO KonitoeTe Npono3uyii 3 IHTEpHETY.
2 Balu Bigryk Ha BakaHCito BUrNsaae HeopraHizoBaHUM. Bu NpocTo 3anucyeTe ayMKi Tak, ik BOHM Bam
NPUXOAATH B rofoBY, Mi3HiLLe iX He BIOPSAKOBYIOYN.

3 Bw BignpaensieTe kinbka nucTie abo NoBigoMneHb eNeKTPOHHOIO MOLTOK. By 3abyBae BkouaTh 4o CBOrO
MOBIZOMITEHHS! iHLLI [OKYMEHTU.

4 Y Bac Hemae BNeBHEHOCTi y CBOiX cunax. Bu He 3HaeTe, Wwo Bu BmieTe.

5 Bw Bce cnpuitMaeTe Ha CBill paxyHOK, koniv Bam BigMoBnsoTh. By Ayxe 3ni Ha KomnaHito.

6 B BiarykyeTech Tinbku Ha OfHY BakaHcito. Bu BBaxaeTe, Lo Bac Bi3bMyTb, He3BaXatoum Hi Ha LLO.

7 Bw He 3HaeTe, KOMY HafcvnaTH BiAryK Npo BakaHcio. Bu npocTo HagcunaeTe 1oro Ha nignpueMcTso B

Linomy. Bu gymaere, o xTock Nepegactb Bal Bigryk noTpibHii nioauHi.

8 Bw Burnsigaete HeBneBHEHO. Bu HamaraeTech BUCTaBUTY cebe kpaluumu, Hix Bu € Hacnpasgi. A6o Bu He
paeTe AeTanbHoi iHopmaii.

9 Bu BignpasnsieTe Biarykn Ha BakaHcii, siki Bam He nigxoasth. Y Bac Hemae HeOBXiAHUX Anst HUX HABUYOK.

Yek-Yek-nucr MopymanTte Ta 3apanTe cobi Take NMTaHHA

1. Yu e y meHe BCi cknagoBsi ANs BigryKy Ha BakaHcito? (CynpoBigHWIM NWCT, pe3toMe, AoaaTkn?)

2. Yn nepesipuB 5 Biaryk Ha opdgorpadito?

3. Yn Haginge Bigryk B4acHo?

4. Yun e y meHe Le Yac, Wwob Biaryk BuunTana iHwa noguHa?

5. Akbu a1 xoTiB NpaLtoBaTy B KOMMaHii, siki npuymHy 6ynu 6 ansi Toro, Wo6 MeHe B3sinu Ha poboTy?
6. Yn 3ragas A Npo Ui NpuynHU y Biaryky?
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1. Alles rund um die Bewerbung

1.2 Lebenslauf
Definition

Der Lebenslauf ist ein Teil der
Bewerbung. Man listet hier wichtige
Daten aus seinem Leben auf. Dazu
zéhlen die Schulbildung, Praktika und
bisherige Berufe.

Arbeitswelt

Ein tabellarischer Lebenslauf ist

eine gute Ubersicht und zeigt

dem Arbeitgeber schnell, wer zum
Unternehmen passt. Man kann im
Lebenslauf besonders gut sehen, was
fir Erfahrungen der Mensch bisher
gemacht hat. Das ist wichtig, damit
man den Menschen besser einschitzen
kann.

Freundeskreis - Familie

Die Familie und die Freunde begleiten
jeden Menschen auf seinem
Lebensweg. Diese Ereignisse muss man
jedoch nicht mit in den Lebenslauf
schreiben. Ein Lebenslauf erinnert
trotzdem auch daran, was man privat
schon erreicht hat.

Gesellschaftsrelevanz

Viele Menschen haben eine dhnliche
Bildung in der Schule gehabt. Um
Unterschiede zu sehen, ist der
Lebenslauf wichtig. Er gehort zu jeder
Bewerbung dazu. Man sollte hier
besonders das betonen, was einen von
anderen Menschen unterscheidet. Der
Lebenslauf ist wichtig, um zu sehen,
wie ein Mensch in der Vergangenheit
gelebt hat.

Persoénlichkeits-Ich

Es ist wichtig, zu sehen, was man
schon erreicht hat. Es macht es dem
Menschen, der anstellt, leichter, einen
kennenzulernen. Ein Lebenslauf ist
eine gute Erinnerung fir Menschen

an das, was bisher war. Wenn man
weil, wer man ist und was man alles
schon erreicht hat, dann kann man mit
Selbstbewusstsein auftreten.
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Pe3ome

BusHauyeHHSA

Pestome € ofHi€t0 3 YaCTUH Bigryky

Ha BakaHcito. TyT Bu nepepaxoByete
BaXnuBi NoAii 3 Baworo xutts. 1o Hux
BIJHOCATCS LUKINbHA OCBITA, CTaXyBaHHS
Ta nonepegHi micus poboTu.

BaxnuBo y cBiTi npaui

TabnuyHe pesioMe € rapHUM IKEPENOM
OCHOBHOI iH(bopMalLyii i LUBUAKO NOKa3ye
poboToAaBL0, XTO NiAXOAMTL KOMNaHii.
Y pestome 0cobnmBo fobpe BUAHO, SKNA
A0CBiA poboTy NioanHa Mana Ao Lboro
yacy. Lle BaxnuBo gns Toro, wob MoxHa
Oyno KpalLe OLiHUTY NILANHY.

BaxnuBo ans B3aemogii 3 poagnHoto
Ta ODV3AMU

PoauHa Ta apysi cynpoBoaXyoTh
KOXXHOrO Ha XMTTEBOMY LUNsxy. OfHak,
Bam He Tpeba BkasysaT L nogii y
CBOEMY pe3toMe. TM He MeHLU, pe3iome
TaKoX Haragye npo Te, Yoro Bu Bxe
BOCANN B 0COBUCTOMY KUTTI.

Knigge-Kompass fiir die Arbeitswelt Deutsch-Ukrainisch

BaxnuBo y cycninbcTBi

barato niogen oTpumanu CXoxy ocBiTy
B Wwkoni. LLo6 no6aunTu BigMiHHOCTI,
BaXIIMBE 3HAYEHHS Mae pestoMe. BoHo €
4aCTUHO KOXHOTO BiAAryKy Ha BakaHCito.
TyT cnig nigkpecnnuTu Te, WO BiApi3HAE
Bac Big iHWwux nogen. Pestome Baxnuee
A5 TOro, o6 3po3ymiTy, SK NiogMHa
XUna B MUHYOMY.

Baxnueo ons Mmo€i oco6ucTtocTi Ta
MOro XapakTtepy

Baxnueo 6auntu, yoro Bu Bxe gocarnu.
Takum unHoM noauHi, sika Bac Hamae,
neriwe 3 Bamu nosHanomutics. Pestome
€ FapHUM HaragyBaHHAM NS Mogen npo
Te, Wo 6yno paHiwe. Konu Bu 3HaeTe,
xT0 Bu € i yoro Bu Bxe pgocsirnu, Togi Bu
MOXETEe BUrNSAAATH BNEBHEHO.
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Dos

Verhaltensweisen, die man befolgen sollte

1 Schreiben Sie nicht mehr als zwei Seiten. Streichen Sie die Dinge raus, die unwichtig fir die
Bewerbung sind.
2 Schreiben Sie in Stichworten. Links steht das Datum, rechts was Sie gemacht haben.
3 Schreiben Sie Ihre Kontaktdaten an den Beginn des Lebenslaufes. Dazu gehéren |hre Adresse, lhre
Telefonnummer und lhre E-Mail-Adresse.
4 Schreiben Sie auf, welche Schule(n) Sie besucht haben.
5 Schreiben Sie lhre bisherigen Berufe in den Lebenslauf.
6 Achten Sie darauf, dass die Angaben in lhrem Lebenslauf korrekt sind.
7 Geben Sie weitere Qualifikationen an, z.B. einen Erste-Hilfe-Kurs oder einen Computerkurs.
8 Fiihren Sie besondere Interessen oder Hobbies auf. So kénnen Menschen lhre Personlichkeit
besser kennenlernen.
9 Schreiben Sie an den Schluss das Datum und unterschreiben Sie den Lebenslauf unten.
10 Achten Sie darauf, dass die Daten aktuell sind.
’
Don'ts Verhaltensweisen, die man unterlassen sollte
1 Sie schreiben Dinge, die nicht wahr sind. Sie wollen besser dastehen, als Sie sind. Sie glauben, dass
das nicht auffallt.
2 Sie schreiben einen FlieBtext. Sie glauben, dass das einfacher ist.
3 Sie haben die neuesten Berufserfahrungen nicht hinzugefigt.
4 Sie fugen kein Bewerbungsfoto hinzu. Sie wollen nicht, dass die Person Sie sieht.
5 Sie wahlen ein Bild, welches nicht den Normen eines Bewerbungsfotos entspricht. Sie glauben, so
die Atmosphére zu lockern.
6 Sie heben verschiedene Dinge bunt hervor. Sie glauben, dass das es leichter macht, die Bewerbung
zu lesen.
7 Sie vertuschen Liicken, also Zeiten, in denen Sie nichts getan haben.
8 Sie schreiben keine Dinge auf, die lhr soziales Engagement zeigen. Sie glauben, dass es die Firma
nicht interessiert, was Sie in |hrer Freizeit machen.
9 Sie kontrollieren nicht auf Rechtschreibung. Sie glauben, dass Sie keine Fehler machen.
Checkliste Reflexionsfragen, iiber die Sie nachdenken sollten.
1. Habe ich meinen Namen und meine Anschrift aufgeschrieben?
2. Habe ich meine wichtigen Schuldaten aufgelistet?
3. Habe ich aufgeschrieben, von wann bis wann ich eine Ausbildung gemacht habe?
4. Habe ich meine bisherigen Berufe aufgeschrieben?
5. Habe ich unterschrieben?
6. Habe ich alles noch einmal kontrolliert?
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LLlo moxHa po6y|'|-y| MosegaiHka, AKOI cnig AoTpuMyBaTUCA

1 Mnwite He Ginblue ABOX CTOPIHOK. BukpecniThb Te, L0 He € BaXMBUM AN BiAryKy Ha BakaHCito.

2 Muwite cTueno. 3nisa - Aata, cnpasa - Lo Bu 3pobunu.

3 Ha noyatky pestome BkaxiTb BaLui KoHTakTHi AaHi, To6T0 Baly agpecy, Homep TenedoHy Ta agpecy
€MNEKTPOHHOI NOLITH.

4 BkaxiTb, sy wkony (wkomnn) Bu Biggigysanm.

5 Y pestoMe BkaxiTb BaLui nonepeaHi micus po6oTy.

6 [NepekoHainTecs, Lo iHhopmauis y Balomy pestome Bignosigae AincHoCTi.

7 BkaxiTb iHwWi kBanidbikaLlii, ki Bu MaeTe, Hanpuknag, kypcy nepLLoi MeanyHoi gonomoru abo Komn'loTepHi
Kypcu.

8 Braxitb ocobnmsi iHTepecu abo xobi. Lie qonomarae ntogsm kpatue nisHaty Bawy ocobucTicTb.

9 B KiHUi HaNUWITb AaTy Ta NiANULLITE pe3tomMe BHU3Y.

10  lepekoHanTecs, WO JaTV € aKTyarnbHUMK.

LLlo He moXxHa p06y|-|-y| MoBepaiHka, Bip AKOI cnig yTpumaTucsa

1 Bw nuweTe peui, siki He BignoBigatoTh giicHocTi. Bu xoueTe BurnspaTy kpatue, Hix Bu € Hacnpasgi. Bu
AYMAETe, L0 LbOro He MOMITSTb.

2 Bu nuweTe cyuinbHuit TekeT. Bu gymaeTe, Lo Tak npocTilue.

3 Bw He popaeTe [o pestome HeLlogaBHil #ocsig poboTy.

4 Bu He nogaete cBoto hoTorpadhito A0 BifryKy Ha BakaHcito. Bu He xoueTe, 106 nioguHa Bac bauuna.

5 Bu obupaete choTorpadito, sika He Bignosigae ctaHgapTam dotorpadii Ans Bigryky Ha BakaHciio. Bu
BYMaETe, LLO Lie po3psanTb atMocdepy.

6 Bw BuginseTe LWoch SICkpaByUM KObOPOM. By BBaxaeTe, L0 Lie MONeriLye YUTaHHs pesioMe.

7 Bw npukpuBaeTe nporanuHu, T06T0 Yac, konn Bu Hivoro He pobunu.

8 Bw He BkasyeTe Te, LU0 Nokadye Baluy couianbHy akTUBHICTb. By BBaxaeTe, Lo komnaHii 6aitgyxe, yum Bu
3aliMaeTecs y BinbHUI Yac.

9 Bw He nepesipsieTe opdhorpadito. By Bipute B T€, WO He pobuTe NOMUOK.

Yek-nucr Moaymaiite Ta 3aganTe co6i Take NUTaAHHA

1. Yun HanncaB a cBoE iM'st Ta agpecy?

2. Yn BkasaB s CBOT BaXkSIMBI LLKINbHI AaHi?

3. Yn HanucaB A, 3 AKOro MO AKUIA Yac A NPOXoAuB NPOMECiiHY NiArOTOBKY?
4. Yn HanmcaB g cBOi nonepeaHi micua pobotun?

5. Yn nocTtaBumB s CBil nianuc?

6. Yn BCe A we pas nepesipnB?
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