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Angemessenes Auftreten im Beruf 
Ein Seminar für Auszubildende 
 

Termin 
 

Auf Anfrage 
 

Beschreibung 
 

Eine gepflegte Erscheinung, gute Kommunikations- und Umgangsformen sind 

gerade beim Berufseinstieg von nicht zu unterschätzender Bedeutung: Das 

Seminar vermittelt praxisnah und in lockerer Form moderne, angemessene 

Umgangsformen, deren Kenntnisse sowie Beherrschung im Berufsleben 

unerlässlich sind. 

 

Inhalte 

• Sind Umgangsformen notwendig oder ein alter Zopf von gestern? 

• Grüßen, Begrüßung, Verabschiedung, Vorstellung, Anrede 

• Der wichtige erste Eindruck 

• Kunden und Besucher empfangen und begrüßen 

• Sicheres und freundliches Auftreten am Telefon 

• Umgang mit Vorgesetzten und Kollegen 

• Korrektes Verhalten als Besucher in einem anderen Unternehmen 

• Körpersprache und Outfit 
 

Zielgruppe: 
 

Auszubildende  
 

Dauer: 
 

1,5 Tage je nach Umfang der gewünschten Themen 
 

Teilnahmegebühr: 
 

150,- EUR zzgl. Mehrwertsteuer 

In der Teilnahmegebühr sind Arbeitsunterlagen, Pausenerfrischungen und ein 

Mittagsimbiss enthalten. 
 

Ort: 
 

Seminarhaus Großraum Stuttgart oder Inhouse 
 

Anmeldung und 

Auskünfte zum 

Seminarinhalt 

 

heinzmann-training 

Horst Heinzmann 

Telefon: 0711 6403534 

 

Anschrift: In der Ziegelklinge 24, 70199 Stuttgart 

E-Mail: info@heinzmann-training.de  
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Erfolgreiche Bewerberauswahl 
Ein Seminar für Ausbildungsverantwortliche  

 

Termin 
 

Auf Anfrage 
 

Beschreibung 
 

Ziel jeder Auswahl von Auszubildenden ist es, mit großer Sicherheit den 

Bewerber herauszufinden, der die passende persönliche und fachliche Eignung 

für den Ausbildungsplatz mitbringt. Schulnoten allein sind kein geeignetes Mittel, 

um Bewerber für Ausbildungsplätze auszuwählen. Den Anforderungen für die 

Ausbildungsinhalte sowie den sozialen und kommunikativen Kompetenzen muss 

im Auswahlprozess mehr Aufmerksamkeit geschenkt werden.  

 
Inhalte 

• Bewertung von Bewerbungsunterlagen (Analyse und Aussagekraft) 

• Entwicklung eines standardisierten Bewertungsbogens 

• Vorbereitung und Durchführung des Bewerbungsgesprächs 

• Entwicklung eines Interviewleitfadens + Beurteilungsbogens 

• Einblick in Gruppenauswahlverfahren (Psychologische Test und ihre 

Aussagekraft, Interaktionsübungen ...) 
 

Dauer: 
 

1 Tag 
 

Zielgruppe: 
 

Neue Mitarbeiter/innen aus dem Ausbildungs- und Personalbereich, die ihre 

Erfahrungen in der Auswahl von Auszubildenden professionalisieren möchten. 
 

Teilnahmegebühr: 
 

200,- EUR zzgl. Mehrwertsteuer 

In der Teilnahmegebühr sind Arbeitsunterlagen, Pausenerfrischungen und ein 

Mittagsimbiss enthalten. 
 

Ort: 
 

Seminarhaus Großraum Stuttgart oder Inhouse 
 

Anmeldung und 

Auskünfte zum 

Seminarinhalt 

 

heinzmann-training 

Horst Heinzmann 

Telefon: 0711 6403534 

 

Anschrift: In der Ziegelklinge 24, 70199 Stuttgart 

E-Mail: info@heinzmann-training.de  

 


