TAKT & STIL

Geschift gegessen?

Klingelnde Handys selbst beim
Geschiiftsessen, veraltete Formu-
lierungen, raubeinige Geschifes-
partner — alles Dinge, die niche
wirklich fachlich entscheidend
und trotzdem wichtige Erfolgs-
fakroren sind. Gure Umgangsfor-
men sind im Berufsleben gefrag-
ter denn je. Wer bei Kollegen,
Vorgeserzten und Geschiiftspart-
nern gut ankommi, sevet niche
nur Zeichen fiir die persinliche
Souverinitit, sondern klettert
wohl auch schneller weiter auf
der Karriereleiter, Das falsche
Wort zur falschen Zeit — und
schan ist der Aufirag den Bach
hinunter. Eine nicht aufgehal-
tene Tiir kann auch die Sperre
zur Gehaliserhhung bedewten.
Warum es sich also unnérig
schwer machen, wenn e so gin-
fach ist, anderen . enigegen”zu-

treten?

Zu ticfe Einblicke bet den Damen und
weille S8acken bei den Herren Fihren die
Hitliste der Geschmacklosigkeiten an.
Niche jede(r) hat zudem das richrige Farb-
verstindnis, Farb- und Stilberater kdnnen
higr gure Dignsee leisten. Doch oftmals
reicht schon ein gnadenlos beleuchrerer
Spiegel zu Hause, Mir cin paar Allagsbe
wegungen lsst sich dort auch gleich res-
ten, ob die Garderabe sitzr, niche spannt,
keing Falten wirft oder auseinander klaffe,

Im Schrifrverkehr kann ein Fauxpas
nicht durch eine charmanre Bemerkung
ausgeglichen werden. Vermeiden wir in
Briefen, Mails und Faxen besser Abkdir-
eungen wier ggfl, u. UL, evil. — sie ruinie-
ren jeden guten Brief, MG (Mir freundli-
chem Gruf) wird als duBerst unhiflich

Der Business-Knigge

empfunden, Zudem ise man dazu lberge-
gangen, nur noch Freundliche Griifle” als
Schlussformel 2u senden.

Bei der Anschrift von Paaren wird der
Mann (international}) vor der Frau ge-
nannt. Im Brief selbst ist die Reihenfolge
umgekehrr. Ganz modern nennt man
denf/die Hauptangesprochene(n) zuerst.
Niemand wird . Anhiingsel” des anderen.
Mur in der Briefadresse werden alle Tirel
aufgefithre. Die schrifiliche Anrede: Sehr
geehrte Frau . .
sehr geehrre Herren . . . (aber auch: Guten
Tag, Herr . . .3, Der Tirel wird vorange-
stelle:  Die” abgekiires, Professor” jedoch
ausgeschriehen.

Fitr Faxe gilt: Im Geschiifisleben sollte

i Sehr geehrte Damen,

die Kurzmitteilung per Telefax nichis be-
inhaleen, was sich stilvoller itbermicteln
liissr. Dazu zihlen Kondolenzschreiben,
offizielle F‘i11|.1d||l|§|.'|:: und formelle Dank-
sagungen, neckische Cartoons als Saison
gritfie zum Kunden, Mahnbescheide, Voll-
machten, Scheidungsklagen und Zeug-
nisse. Ein spezielles DIN-A4-Deckbla
mit Anschrift und Absender ist unniing,
Einiges zu beachien gibr es bei Einla-
dungen jeglicher Art. Ob zum Vorstel-
lungsgespriich, zur Geschifisneueraff
nung, dem Jahrestag, zum Business-Lssen
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oder zur offiziellen Erhebung ins neue
Amrt = hin und wieder finden wir auf offi-
riellen Schreiben geheimnisvolle Codes,
U.Awg heilfic Um Anowort wird gebeten
{auf jeden Fall befolgen), s.1. — sine rem-
pore = auf die Minuee plinkiich und c.t. -
cium tempore = das akademische Vienel,
Zur Pinktichkeir gile generell: Ganz
ourt st der grofle ,VIP-Auferiee® durch Zu-
spitkommen, Verkehrsstaus, unbekannre
Wegstrecken und Abfahriszeiren von Bahn
und Bus miissen einkalkulierr werden.
Plinktliche Teilnchmende an Tagungen,
Meetings und Seminaren werden niche be-
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Sradrplan zu und bieter einen Losen- ader
Abholdienst vom Ankunfsort {Flughafen,
Bahnhof, . . .) an. Bire ||r|.|_u-,|l'|:r|1;l: vorher
kliren: Werden neben den Hotelkosten
auch die Extras von den Gastgebern iiber-
nommen? Base finanzielle Uberraschun-
gen gab es schon bei der Bar-, Minibar-
und Telefonabrechnung,
Unstimmigkeizen im Hotel sind dazu
da, behoben wu werden. Wir bleiben gelas-
sen. Missen wir uns doch einmal bekla-
gen, dann wenden wir uns an die sustin-
dige Stelle — miglichst gleich an die hischs-
te¢ Instanz den Chefpartier, die Haus-

.Gutes Benehmen ist, an andere zu denken®

serafr, indem auf Zeir-Chaoten gewartet
wird, Klire Absprachen erleichiern bei
Einladungen nichet nur dem Gase die Pla-
nung. Uberpiinkdiche Giste sollven wis-
sen, dass sie oft eine unangenchme He-
raustorderung sind und deshalb licher noch
cinmal um den Black fahren ader pehen.

Diie meisten Menschen I'L’ilgit.!l'&:l'l VEFE-
gert, wenn man mit threr Zeit allzu
grofziigiz umgehe. Piinkiliche Menschen
empfinden unpiinktliche Zeirgenossen als
gleichgiilig und unhisflich. O steclet hin-
ter notorischem  Zuspitkommen  ein
falsches Zeitmanagement., Wer zur rechren
Zeivam rechren Ot dse, signalisiert dem
anderen dagegen: LIch nehme mir Zeit fiir
dich, weil du mir wichrg bise.” Gures Be-
nehmen ist, an andere zu denken. Wer es
nichr plnkelich schaffe, ruftan,

Muss Besuch iibernachzen, sind auf der
Einladung bezichungsweise der Terminbe-
sedltigung rumindest der O und die Tele-
fonnumimer sowie gegebenenfalls ¢in Hin-
weis auf die Kosteniibernahme vermerkt.
Wenn man selbsr Gastgeber isr, schicke
man professioneller einen Horelprospeke/

dame, den Mairre d'hotel, an die Ge-
schiifisleitung, Die Beschwerde, so unan-

genehm sie auch sein mag, sollee niche anf

die lange Bank geschoben werden, Wie im
Restaurant, gile auch im Hoeel: Nur der
potenziclle Stammygase beklagr sich — alle
anderen kammen einfach nicht wieder,
Hueliers und Gastronomen riiumen geme
Pannen aus, meistens erfahren sie jedoch
gar nichts davon. Selbstverschuldere Schi-
den im Horel-Zimmer werden sobald wie
miglich der Hausdame oder am front desk
gemelder.

[n groflen, inrernationalen Horels wird
der Gast auch beim Frithstiick an seinen
Place gefithre. Falls schon absehbar, bestelle
er frithzeitig cinen Tisch im Restauranc
und melder seine Sonderwilnsche an {ru-
hige Ecke, . . .J. Den Plate an der Bar kann
man auch vorbestellen. Erfolgr die Abreise
morgens in der Hauprberrichszeir? Lange
Wartezeiten an der Rezeption sind dann
withrscheinlich, Yiele Hotels arbeiren mir
dem zeiesparenden view-billing {iber den
simmereigenen Fernseher — ebenso gur
kann man die Rechnung schon abends or-

Aurorin: Susanne Helbach-Grosser,
Schwibisch Gmiind®
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dern, sie wird dem Gast unter der Tiir
durchgeschoben,

Immer mehr Geschiiftsrelsende buchen
Suiten, um diese auch fir exklusive Mee-
tings in kultivierrem Rahmen zu nutzen,
[Das hirge rusdrzliche Vorceile: der Emp-
fang des Geschaftsparmers in der elegan-
ten Atmosphire der Hotellobby, die Mag-
lichkeir der Tischreservierungen in den an-
gesagren Restaurants der Stady durch den
Coneierge und, nicht zu vergessen, ging
prestigetrichtige Adresse, in der das Mee-
ting statefinder. 1

Was sage ich blof, wenn .2 Wic privat
darf ich werden? Beim Smallralk auch in
ungewbhnlichen Situationen die passen-
den Worre zu finden, ist fiir viele Men-
schen eine echre Herausforderung und fit
die Gelibren ein wunderbares Spiel. Dach
Vorsicht: alles zur rechten Zeit, Ganz une
passend sind Wirze, die keine Sclbstronic
kennen, pausenlos abgespule: verlerzende
Ehrlichkeir; Schaumschligerei, Angabe,
vielleichr sogar Kritik am Gascgeber. Fir-
meninterna sind bei Firmenfeiern (und
auch sonst) sl Die Gerdichreldiche bro-
delr iiberall. Das verbessert nicht gerade
das Berriehsklima, Vergessen sein muss an
diesem Tag der Sereir im Bilro. Tst man
auch noch so vertraut mit einer Micarbei-
terinfeinem Kollegen, Zuriickhalung ist
angesagt — niches isc peinlicher, als nach ei-
nigen Glisern Wein den Abend engver-
traulich® in der Ecke zu verbringen. Flir-
ten, was das Zeug hile? Na klar, aber mal
schnell an Monrag denken. Gure Laune
versprithen ist immer gur, schlieflich har
man selbst am meisten davon. JDu Chef,
solleen wir nichr endlich das Sie verges-
seni” Absolutes Tabu!

Es ist nicht immer egal, wer wo siten
Mach der ganz klassischen Variante wird
an ginem Besprechungseisch mir Siczond-
nung die zweirwichrigste Person aur Rech-
ten des Vorsitzenden placziert. Die Mum-
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mer 'drl_l irl \ll_'r H.l,llll.il,' FAN Sfil'l';r .I.:Ilkl.'li.
Runde Tische sind oprimal, sonst ist .iber
Eck" eine :'.11:_;4'n(-hrr'...- Pasition. Die Unrer-
lagen kiinnen so auch sehr gur eingeschen
werden.

[Das Jackert im Laufe eines Festes oder

Gespriches ahlegen? Nein, nichr bei halb-
wegs offiziellen Anlissen, auch wenn es
noch so warm ist. Auch sonst wird niches
gelockerr. Gastgeber nehmen nariirlich auf
Plusgrade Riicksicht und bicten Enthla:-
tern” frithzeitig an.
Wer einlddt, har auch die Fiden in der
Hand. Keine Experimente mit neuen Cie-
schifrspartnern beziiglich der Restauran-
auswahl. Ein kleiner Teilnehmerkreis ist
oft effekriver. Den Orr withle meistens der
Gastgeber aus. Achrung: Zu bedenken
sind abweichende Essgewohnheiten der
Giiste; bei A-la-carre-Bestellungen sollre
man die Giste nichr iiber den Preisrahmen
im Unklaren lassen, Uber Geschiftliches
erst reden, sobald man eowas Ordentliches
im Magen hat. Der Lunch gile als Ge-
schifftsessen mir den  dazugehiirenden
Smtements, das Dinner soll das gegenseitige
Kennenlernen auch privar intensivieren,

Formvollender bezahle man im Restau-
rant mit Kreditkarte oder bar diskrer am
feont desk, um nicht im Machhinein mir
der cigenen GroBziigigheit zu glinzen.
Man kann sich die Rechnung auch ins
Haus senden lassen. Bei oft besuchten (Fir-
men-) Restaurans gibr es auch cin Monars-
leonto,

Der Messeauftrit ist ehenso als eine Ant
Einladung zu seheén. Auch hier gibr es filr
den Gastgeber einige Tipps: Zu achten ist
auf ein angenchmes Umfeld fiir den Besu-
cher. Werden folgende Schlagworte beach-
ter, kann niches schief gehen: Bewirtung,
Matzierung, Beleuchtung, Diskretion, Der
Messebesucher soll sich wohl fiihlen, und
man darf ithm also méglichst wenig zumu-
ten: Eigenes Handy ausschalten (oder auf
Summeron)! Miche rauchen ader essen am
Seand, Kein schmurziges Geschirr, Tassen
oder sonstige Unordnung,

Bei all den Informationen, technischen
Eindriicken und oftmals gleichwertigen
Angehoren wird dart gekauft, wo uns der
Mensch am sympathischsten ist, uns
freundlich entgegenkommet, uns niche so-
forr mir seinen [nformationen iberhiiuft,
sondern nach unseren Bediirfnissen frag
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und uns nicht nur als Kaufer, sondern als

Partner wahrnimme, aufmerksam, respeki-
voll und hiflich mit uns umgehr. Dement-
sprechend verhdlt man sich gegeniiber
Kunden. Visitenkarten sind in greifbarer
MNihe, Niemand wird die Karee aufge-
drangt. Hiflicher ist o5, zuerst den Ge-
sprichsparcner um seine Karre zu birten.
Die gereichte Karte anschauen, sie nicht
achtlos in der Tasche verschwinden lassen
- beim Verabschieden dient sie miglicher-
weise als Spickzertel, falls man wihrend
des Gespriichs den Namen vergessen har
oder man den MNamen, rein akustisch,
nichr verstchen konnee.

Worauf ist ebenfalls zu achren? Man
steht unverziiglich auf, wenn sich jemand
dem Stand nihert. Man gibt dem Gegen-

aut .stumm” geschal-
tet. Gaute Restaurants
sind darauf eingerich-
tet, einen dringenden
Anruf am hinrerleg-
ren Handy enrgegen-
zunehmen und dis-
krer zo  informieren. Eingeschaltetes
Handy am Giirrel? Will man bei offenli-
chen Aufiritten auch aller Welt demon-
strieren, dass man kein Sckretariar har, das
einem den Kleinkram vom Hals hile?
Generell gibr es einige Verhalrensregeln
beim Telefonieren, egal ob von unterwegs
per Handy oder im Biiro: Wihrend cines
Telefanars birte niche essen, rinken, rau-
chen, mit (unnétigen) Papieren rascheln,
undeutlich sprechen, arrogante Sire sa-
gen wie Das ist falsch . . ., .Das kitnnen
Sie gar nichr wissen . . .", ,Passen Sic mal
aufl”, unfreundlich sein, jemanden in der
Leirung hingen lassen. Vor Wur oder Ar-
ger grufilos aufrulegen. scheider viillig aus.
Auch in den eigenen vier Geschiffis-
Winden gibe es als \Gastgeber™ ciniges zu

I Auf Konfliktsituationen einstellen

iiber damir eindeutig das Gefithl, fiir ihn
da zu secin. Man schliefst den mittleren
Knopf des Jacketts und gehe dem Besuches
auch schon ein paar Schrittre entgegen.
Lichelnd, natiirlich und den Blickkontake
haltend. Hinde birte aus den Taschen!
Dann die Vorstellung: Guren Tag, ich bin
Perer Miiller* (driickt nariieliche Selbstsi-
cherheir aus). Angeraten ist es, sich mit den
Mitarbeitern auch auf kritische Besucher
und auf Konflikmsituaricnen einzusrellen,
Ein Schlimmster-Fall-Szenario” sollte vor-
her durchdacht sein. Schliefilich kennt
man die Schwachstellen selbst am besten
und kann bereits bekannre Einwiinde vor-
wegnehmen oder passende Argumente vor-
bereiren, um Einwinde zu endkrifren.

Ist es noewendig, immer erreichbar zu
sein? [ass Handys bei Besprechungen oder
im Restaurant als extrem strend empfiin-
den werden, hat sich woh! herumgespro-
chen. Der newe Luxus ist heute die zeir-
welse Unerreichbarkeit. Uberall dore, wo
Menschen ihre Ruhe haben méchien, sich

konzentrieren wollen oder miissen, wird

beachten: Wer Kundenkontake har, sollve
besonderen Were auf ein gepflegres Am-
bience an seinem Arbeitsplatz legen, Man
schaue sich doch einmal um: Dominieren
als Wandschmuck die Urlaubskarren der
licben Kollegen und Kolleginnen? Sollte
nicht schon vor drei Monaren die Telefon-
schnur entwirrt werden? Und wie stehr es
um die persiinlichen Utensilien? Sind diese
— etwa Winrersriefel ader Handrasche —
gut untergebracht, oder liegen sie affen
herum? Dieses Bild nehmen Besucher, Ge-
schifrspartner und Kollegen bewussr wahr
und zichen entsprechende Schlise. W

* Die Autorin Susanme Helbach-Grosser
erlernte von der Pike auf das Abc der Um-
gangsformen, denn Gastfreundlichkeir
gehiiree in threm Elternhaus zu den zentra-
len Lebensmaximen, 1993 ,»_-rnnd:n: sie ihr
Institur Takr & 5cil. In offenen und fir-
meninternen Seminaren vermitctelr sie die
akruellen gesellschaftlichen Spielregeln. Sie
ist Autorin des Rargebers (Erfolg mit Takt
& 5eil", Experr-Verlag. Renningen.
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