TAKT & STIL

ABC des Buro-Knigges

Dieser Knigge in Stichworten zu al-
len wichtigen Punkten von A bis K
ist in dieser Ausgabe des Journals
abgedruckt, im nachsten Journal
findet sich dann der zweite Teil

des Beitrags.
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A = Anrufbeantworter

Ihre Bandansage solite sachlich,
freundlich und relativ kurz sein und
anbieten, eine Nachricht zu hinterlas-
sen (vermeiden Sie im Geschiftsle-
ben das Wort Piepton®). Einen Grul
und einen Dank fir den Anruf nicht
vargessen. Vielleicht
ist es hilfreich, sich
auch einmal mit
dem Phone-Mail-
System der hausel-
genen Telefonanla-
ge vertraut zu ma-
chen oder das Tele-
fan - wenn méglich
- ins Sekretariat
umzustellen. Wenn
Sie selbst auf Band
sprachen: Fassen
Sie sich kurz, Name
und Telefonnummer
deutlich und lang-
S5am nennen.

B = Begriifen

Aufstehen oder Sitzen bleiben? Wer
Besucher empfangt, steht auf, um zu
signalisieren: .lch setze mich fir Sia
in Bewegung". So kann auf gleicher
Augenhdhe gleichberechtigt kommu-
niziert werden. Falls Sie gerade ein
Telefongespréch fihren, das Sie
nicht gleich unterbrechen kénnen, so
signalisieran Sie dem Besucher mit
Gesten und Augen, dass er doch
Platz nehmen mdchte. Nach Beendi-
gung des Gespréchs ist eine kurze
Entschuldigung uneriésslich.

C =Chaos

Wer Kundenkontakt hat, sollte be-
sonderen Wert auf ein gepflegtes
Ambiente an seinerm Arbeitsplatz le-
gen. Aber auch ohne Besucherstri-
me sagen Ordnung cder Chaos rund
um den Schrelbtisch einiges Uber
das Gesplr fir Qualitdt und Profes-
sionalitat eines Menschen aus,
Schauen Sie sich doch einmal um:
Dominieren als Wandschmuck die

Urlaubskarten der lieben Kollegen
und Kolleginnen? Wallten Sie nicht
schon vor drei Monaten Ihre Telefon-
schnur entwirren? Und wie steht es
mit den persbnlichen Wtensilien: Ver-
trauven Sie Ihre StrafBenschuhe sowie
die Handtasche dem Garderchen-
schrank an?

D = Distanzzonen

Distanz und Méhe sind wichtig fiir die
Kommunikation und das Sicherheits-
bedirinis von lhnen und Ihrem Ge-
geniiber, Im Geschéftsleban befinden
wir uns meistens in der sozialen Zo-
ne (1,5 bis 4 Meter}, sie wird nur kurz-
zeitig unterbrochen, zum Beispist
durch gemeinsames Lesan einer E-
Mail.

E = Erster Eindruck

Wir alle senden Botschaften aus, de-
ren Wahrnehmung zu 90 Prozent
van Geflhlen bestimmt ist, 55 Pro-
zent entfallen auf Kérpersprache,
Kleidung, Statussymbale und Ge-
ruch, 38 Prozent auf den Klang der
Stimme und nur 7 Prozent auf den
Inhalt des Gesagten. Der erste Ein-
druck entsteht dabei in drai bis flnf
Sekunden, nicht viel Zelt, in der sich
andere Menschen ein Bild von uns
formen, entsprechend sollten wir
unsers Erscheinung gestalten!

F = Fingergerichte
Im Restaurant diirfen Sie nur die fol-
genden Gerichte mit der Hand essen:

= Gefligel: Wachtel

* Gemilse: Artischocken

* Fleisch: Spareribs

* Meerestiera: Muscheln, Krabben,
Garnelen, Austern (sofern nicht
liberbacken)

Varsicht bel Langusten und Hummer,;
Beine und Schwanz werden mit den
Fingern gagessen, der Schwanz wird
nach Auforechen des Panzers mit
narmatkern Besteck verzehrt,
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Der ultimative Knigge-Test:
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Wie fit sind Sie?
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Das richtige \hrhnitnd i:srrﬁr.:ht im-
mer so einfach. Hier Sind Situatio-
nen und Fragen wallt
mit denen das Knlgge- n ge-
testet werden kann - vielleight
auch mit einem Zwinkem Irln Auge?

1) Sie gehen auf einen Empfa':ng.
Mehrare Griippchan stehen beieinan-
der und unterhalten sich angaregt.
Der Gastgeber ist nicht greifbar, um
Sie vorzustellen. Was machen Sle?

a) Ich steile mich in die Ecke und
warte darauf, dass jemand mich
anspricht.

b) lch starte einen Small-Talk Gbar
Politik und Krankheiten und
verteile Visitenkarten.

c) lch lausche ein wenig dem Ge-
sprach und stelle mich dann vor,

2) Handedruck mit Folgen:
Wer glbt wem die Hand?

a) Der junge Azubi reicht dem
Direktor die Hand.

b) Der Direktor reicht dem Azubi
die Hand,

¢} Die Dame streckt dem Hermn
ihre Hand hin

3) Wer griiBt wen zuerst?

a) Derjenige griBt zuerst, der den
Anderen zuerst sieht.

b) Der Altere den Jlngeren.

c] Der Mann die Frau.

4) ltalienisches Essen st .in®. Doch
wie wird Pizza komekt gegessen?

a) Die Pizza wird gerollt und wie ein
Wiirstchen gegessen

b} Die Pizza wird wie Kuchen
geschnitten und mit der Hand
gegessen.

o) Die Pizza wird mit Messer und
Gabe| verspeist,
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5) Andere Lander, andera Sitten: Sia
haben in Asien einen geschaftlichen
Termin, wie verhalten Sie sich?

a) lch verspéte mich und Kommae
dirakt zur Sache.

by lch bin pinktlich und tausche
Héflichkeiten aus.

c) lch gebe allen die Hand und
erzéhle ihnen von unseren Sitten

6) Erfolg bei der Herzdame oder dem
Herzbuben. Das erste Traffan mit den
Schwiegereltem in spe steht nun an.
Was bringen Sie mit?

a) leh bringe meine Zahnbirste fiir

gine eventuelle Ubemachtung mit.

b) Meine Anwesenheit reicht aus.
c) Einen kiginen BlumenstrauB fir
die Dame des Hauses,

7) Salatfalle: Wo steht der Salatteller
berieshungsweise auch Brotteller bei
ainem offiziellen Essen?

a) Der Salatteller steht links vom
Gedeck.

b} Der Salatteller steht rechis
vom Gedeck,

z) Man nehme von jedem Tellerchen
&in wenig.

8) Don Promillo; Wie schenke ich
richtig &in?

a) Immer von rechts cder von vorne,
b} Hauptsache: das Glas wird

randvoll gegossen.
) Immer nur von links.

9) Heife Angelegenhelt: Sie sitzen in
einer Basprechung, nach sinigen Mi-
nuten wird as{finen in dem Bespra-
chungszimmerviel zu warm. Was tun
Sie?

a) lch briite bis zur nachsten Pausa
var milch hin und reide dann das
Fenster auf.

b) lch frage den Meetingleiter, ob &5
ihn stort, dass ich mein Jackett
auszriehe,

¢} lch packe meinen Mini-Ventilator
aus, den habe ich extra flr
solche Félle,

10) Handy: Sie sitzen im Zug und ar-
baiten ein Konzept aus. Ihr Handy
haben Sie natlrfich auf , Lautlos" ge-
stellt. Sie bemerken, dass Sie jemand
anruft. Was tun?

a} Ich gehe einfach nicht ran
derjenige wird sich schon wieder
melden.

b} Ich gehe zum Telefonieren aus
dem Abteil.

¢} lch gehe ran, die Leuts Im Abtell
missen verstehen, dass ich sehr
beschéftigt bin.

Die Lasung gibt’s auf der ndchsten
Seitel

Intelligenz ist die Fahigkelt, seine
Umgebung zu akzeptieren.

William Faulkner

-herausgesucht von Gertrud Zeki-
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G = Glas
Glaser werden am Stiel, nicht am
Kalch gehalten.

H = Handedruck

Ist er zu schlaff, zeugt dies von Unsi-
cherheit und mangelndem Selbstver-
trauen, dricken Sie zu fest, wirken
Sie dominant und unsensibel,

| = Ich -Botschaften statt Sie-Bot-
schaften

Sie-Botschaften klagen an, provozie-
ren Widerstand und fardern Konflikte.
lch-Botschaften hingegen offenbaren
die elgene Geflihislage und werden
saltener als Schuldzuweisung emp-
funden. Zum Beispiel , Sie haben den
Bericht einfach verschlampt”, ,lch
bin verérgert, dass der Bericht noch
nicht vortiegt".

J = Jackett
Im Stehen solite das Jackett immer
geschiossen sain.

K = Krawatten

Wi lang muss eine Krawatte sein?
Welchen Knoten soll man machen?
Dafiir gibt's im Intarnet Abhilfe unter
www lacravate.com oder

wiww harmyandsons.at, Hier werden
die verschiedenen Bindetechniken
gezeigt. Bel lacravate gibt es sogar
eine Krawattenformel, damit kann die
ideale Krawattenldnge errechnet wer-
den,

Weiter gehit’s im néchsten Journal,

TAKT & STIL

Auflosung
Knigge-Test

Die richtigan Lsungen:
1c; 2b,c; 3c; 4b; 5o; Ba; Ta; 8c; 9b; 10b

0 - 3 richtige Antworten

Werden Sie &fter schrig =
von der Seite ange-
schaut? Wundern Sie
gich bitte nicht. Vielleicht
soliten Sie einfach lhr Wis- b/
sen um die modemen Um-
gangsformen auf den akiuellstan
Stand bringen. Informationen
dazu erhalten Sie bei Takt

)
& Stil , Susanne Hellbach- £
Grosser, www.takt-und- 4. -'-i*‘k‘"
stilde. Sie Werden SEhen, G auulii—

dass Sle dann kinflig in der
Offentlichkeit noch mehr Spal haben werden und offizielle
Anigsse genielen kinnen.

4 - T richtige Antworten

Meistens wissen Sie Bescheid, wie Sie sich ange-
messen verhalten. Und wenn Sie s nicht wis-
san, ziehen Sie sich durch taktische Vorge-
hensweise geschickt aus der Affére. Besuchen
Sie doch mal gin Seminar, walches lhnen noch
mehr Sicherheit im Umgang mit anderan Man-
schen vermittelt oder lesen Sie ein gutes Buch
zum Thema. Viel Spai!

8 - 10 richtige Antworten

Mit Ihnen zu tun zu haben, ist eine wahre Freu-
da. Sie gehen mit Ricksicht und Gefiihl auf andere Man-
schen zu und sind so ein dberall gem
gesehener Gast, Versuchen Sie doch
bitte noch intensiver, anderen Men-

schen ein Vorbild zu sein, Dann
Am Anfang gehdren alle Gedanken werden Sie in Zukunft noch mehr
der Liebe. Spéter gehirt dann alle Freude am gemeinsamen Um-
Liebe den Gedanken. gang haben!
Albert Einstain -Anja Zeller-
-herausgesucht von Gertrud Zeki-
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