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KURSBESCHREIBUNG  

CHW171 – Business-Knigge – Vom Ausdruck 

zum Eindruck

Kursziel 

In diesem Kurs steht das Image der ABB wie auch ihrer Mitarbeitenden im Fokus. Mit Ihrem Verhalten ge-

genüber Kunden, Vorgesetzten sowie Kolleginnen und Kollegen prägen Sie das Image der ABB mit. Am 

Ende des Kurses kennen Sie die zeitgemässen Umgangsformen und wissen diese gegenüber Vorgesetz-

ten, Mitarbeitenden und Kunden in unterschiedlichen Situationen richtig einzusetzen. Damit bewegen 

Sie sich jederzeit sicher auf dem öffentlichen (und privaten) Parkett. 

Wesentliche Lernziele 

Nach Abschluss des Kurses sind Sie in der Lage 

 sich Ihrer Wirkung auf Ihr Gegenüber be-

wusst zu sein 

 einzuordnen, wie sich Ihr Verhalten auf das 

Image der ABB auswirkt 

 den Wirkungs- und Wahrnehmungsmecha-

nismus zu erklären und diesen im Geschäfts-

alltag anzuwenden 

 die Verhaltensweisen zu analysieren, um eine 

positive Beziehung zum Gegenüber aufzu-

bauen 

 sich selber, dem Gegenüber sowie andere 

Personen einander vorzustellen (Titel,  

Sie-Form / Du-Form) 

 die Rollen des Gastes sowie des Gastgebers 

zu unterscheiden und einzunehmen 

 die Do’s und Dont’s für einen erfolgreichen 

Smalltalk aufzuzählen 

 am Geschäftsapéro stilsicher zu agieren. 

Profil der Teilnehmenden 

Das Angebot richtet sich an alle ABB-

Mitarbeitenden mit Interesse an modernen Um-

gangsformen im Geschäftsalltag. 

Voraussetzungen 

Neugierde zu erfahren, wie man sich auf dem 

öffentlichen Parkett richtig bewegt und bei sei-

nem Gegenüber mit zeitgemässen Umgangsfor-

men einen positiven Eindruck hinterlässt. 

Inhalte 

 Von der Wichtigkeit des ersten Eindrucks 

und was er bei Kunden, Vorgesetzten und 

Mitarbeitenden auslöst 

 Situationen aus dem Geschäftsalltag – wo-

mit sich Ihr Gegenüber wohlfühlt (Zuverläs-

sigkeit, Aufmerksamkeit) 

 Vorstellungsformen und Begrüssungsrituale 

im Business-Umfeld 

 Sympathisch kommt an 

 Tipps und Tricks für eine positive Gesprächs-

atmosphäre 

 Gesprächsein- und Ausstieg beim Smalltalk 

 Gekonnter Umgang mit Rauchen, Kaugummi, 

Smartphone, Tablett und Co. 

 Tischmanieren des modernen Business-

Knigge 

 Umgang beim Apéro mit Häppchen, Servi-

ette und Glas 

Kursform 

Dies ist ein face-to-face Klassenzimmertrai-

ning mit mind. 12 und max. 16 Teilnehmenden. 

Lernmethoden und Werkzeuge 

Impulsreferat, Interaktionen im Plenum, prakti-

sche Übung beim Apéro. 

Bitte bringen Sie einen Laptop oder ein Tablet 

mit, um Zugang zur Kursdokumentation zu ha-

ben.  

Dauer 

0.5 Tag inkl. Apéro riche 
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