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Fiir ein positives Klima sind Grenzen wichtig

Der Biro-Knigge von A bis Z

In Bliros wird auf relativ en-
gem Raum eine lange Zeit des
Tages gemeinsam verbracht
Es ist durchaws nicht rwin-
gend notwendig, seine Ar-
beitskollegen 1w lieben, um
gemeinsam  ausrukommen.
Mit einigen kieinen, feinen
Kniffen funktioniert es jedoch
nicht nur intern besser, auch
nach aulen lHuft es reibungs-
loser. Kunden und Geschifis-
partner erinnern sich gerne an
die Zusammenarbeit mit die-
sem Team oder dem selb-
stindigen . Einzelkimpfer”,
Susanne Helbach-Grosser gibt
in threm ABC des Biiro-Knig-
ges die wichtigsten Empfeh-
lungen fiir ein produktives
Miteinander.

nrufbeantworter: Mailbox, An-
A sagegerdte und Wartesch-
leifen kbnnen zum teuren Zeit
vertreih wesden, Darurn gilt: hre
Bandansage solite  sachhch,
freundlich und relativ kurz sein
urd anbieten, eine Nachncht zu
hinterlassen (vermeiden Sie im
Ceschiftsleben das Wort ,Piep-
ton”), Einen Grufl und einen
Dank fir den Anruf nicht verges-
sen. Wenn Sie selbst auf Band
sprachen; Thre Message beginnt
nach dem Signalton. Fassen Sie
sich kurz, Mame und Telefonnum-
mer deutlich und langsam (T)
nannen, Der Angerusfene braucht
Zeat zum Moberenl

Susanne Helbooh-Grosser grin-
dete 1993 jhr Seminar-institut
TAKT & STIL. In affenen und
firmenimarnen Seminaren ver-
mitteft sie die okiuelion gesel-
schaftlichen Spielregeln im
gesarmien deutschsprochigen
Roum, Aulerdem st sie Wit
begriindenn der 2002 ins Leben
gErLTENEn eressansganmen-
schalt , Eiketie-Tromer-inter-
natiomal™ (ET1).

egriiflen: Aufstehen oder Sit-

zen bleiben? Diese Frage
stedlt sich im Job meist gar nicht,
Denn wer Besucher empfangt,
steht auf, um zu signalisieren:
Lch setze mich fir Sie in Bewe-
gung” Aulerdem kann so aul
gleicher  Augenhthe gleichbe-
rechtigt kommuniziert werden
Falls Sie perade ein Telefonge-
sprach fihren, das Sie nicht
gleich unterbrechen kénnen, so
signalisieren Sie dern Besucher
mit Gesten und Augen, dass er
doch Platz nehmen  michte.

wallen oder miisser,

ist efne kurze Entschuldigung un-
erlasslich

haos: Wer Kundenkontakt

hat, solite besonderen Wen
auf ein gepllegtes Ambiente an
seinem Arbeitsplatz fegen, Aber
auch ochne Besucherstrime sa-
gen Ordnung oder Chaos. rund
um den Schraibtisch einiges Gber
das Gespir fir Qualitat und Pro-
fessionalitat emes Menschen aus.
Schauen Sie sich doch einmal
um: Dominieren  als  Wand-
schmuck die Uraubskarten der
lieben Kollegen und Kolleginnen?
Wollten Sie macht schon vor dred
Monaten |hre Telefonschnur ent-
wirmen? Lind wie sieht es mit den
perstnlichen Utensilian: Vertrau-
en Sie Thre Strafenschuhe sowie
die Handtasche dem Gardero-
benschrank an?

ialog: Da die rein fachhchen

Kenntnisse heute etwas in
den Hintergrund traten, bestim-
men menschiiche und kommuni-
kative Moglichkeiten den Erfolg
oder den Misserfolg eines Mitar-
beiters/einer Mitarbeiterin  im
Uintemnehmen. Die zunehmende
Mobilitit erfordart auch, dass sich
Menschen in verschiedenen Mi-
lieus bewegen missen, und sa
wirdl die Fahigheit zurm Diakog im-
meer mehr Schiiissed zum Erfolg.

-Mail & Co.; Prvate E-Mails
Eam Arbeitsplatz kinnen ner-
vend bis licherdich sein, falls je-
mand mithest; ,.5ag mir doch mal
schinell, dass du mich lebst!” Das
gleiche gilt fir Faxe, die in der
ganzen Abteslung rumgereicht
werden kénnten. Vierme E-Mails,
geknackte Passworter: wie pein-
lich, wenn der unverblimibs
Schnade Ober Kollegen R, fir alle
sichitbar wird,

ax-Ftikette: Im  Gaschéftsle-
ben sollte die Kurzmiteilung
per Telefax nichis beinhalten, was

Handys geharen eingeschaltet micht ins Restauran

Kondolenzschreiben,  offizielle
Einladungen und formelle Dank-
sagungen, neckische Cartoons als
Saisongrife zum Kunden, Mahn-
bescheide, Vollmachten, Sche-
dungsklagen und Zeugnisse. Ein
speriglles DIMN-fd-Deckblatt mit

Anschift und Absender ist schon
lange nicht mehr natig.

eschiftsessen: Laden Sie

selbst ein, haben Sie auch
die Faden in der Hand) Keine Ex-
perments mit neuen Geschafts-
partnem beziighch der Restau-
rantauswahl. Ein Kemner Tellneh-
merkiels ist oft effektiver. Das
Menil wehit meistens der Gastge-
ber aus, Badenken Sie dabei ab-
weichende Essensgewohnheiten
lhrer Gaste. Bei A-da-carte-Bestel
lungen die Gaste nicht Gber den
Preisrahrmen im Unklaren lassen.
(ber Geschafliches erst reden,
sobald man etwas Ordentliches
im Magen hat (in Frankreich zum
Beispiel erst nach dem Haupt-

gang).

andy: Handys gehiren ein-
ngsd'lattet nicht ins Restau-
rant! Und an keinen Or, an dem
Menschen ihre Ruhe haben

michten, sich kanzentneran walk
len oder miissen, Gute Restau-
rants sind darauf eingerichtet, Ih-
ren dingenden Anruf am hinter-
legten Handy entgegenzuneh-
men und Sie diskret herauszubit-
ten. Eingeschaltetes Handy am
Glrtel! Demonstrieren Sie bei 6f-
fentichen Auftitten awch aller
Welt, dass Sie kein Sekretariat ha-
ben, das thnen den Kleinkram
yom Hals halt?

ntim; Halten Sie Distanz. Der
I,mziale Abstand® betragt in
Deutschiand eine Armilinge, we-
niger ist Intimbereichl Gleiches
gilt fir perstinliche Fragen. Lauft's
ezt wieder besser in deiner
Ehe?” hat am Arbeitsplatz meis-
tens nichts vedoren. Schenkt 1h-
nen jemand Verrauen, behalten
Sie das for sich.

ahresurlaub: Fast jedes lahr

komimit es in deutschen Biros
u Streitereien wegen dem Jah-
resurlaub, Sicher kann es passie-
ren, dass Kallege X nun mal auch
ein schulpfiichtiges Kind hat und
Koflegin ¥ sich nach dem Urlaub
des Ehemannes nchiten muss,
der Geschiftsfilhrer der ABC AG

Wer Besucher emplangt, steht ouf wm su signolisieren; ioh setre

t! Lind an keinen Ot an dem Menschen ifre Ruhe haben mdchiten, sich konrendrieren

i1 Aber da der Jahresurlaub am
Jahresanfang geplant wird, st ge-
nigend Zeit, um Kompromisse
awischen den eigenen Badirfnis-
sen und denen der Kollegen zu
finden. Wie immer im Leben st
das A und O, bestimmte Dinge
1 kommunizieren — dann
klappt's auch mit dan Kollegen!

undengeschenk: En puter
KKJndE hat Geburistag und
Sie sollen mal wieder in letzter
finute die zindende Idee filr sin
passendes Geschenk haben, Da
hilft eine VIP-Datei als Ideenfun-
dus, in der bevorzugte Udaubs-
ziede, Hobbys, kulurelle, sportli-
che und literarische Vorlieben
{und Abneigungen) festgehalten
werden, Nie wieder bekommt
dann ein Antialkoholiker eine Kis-
e feinsten Rioja, nie wieder die
standig mit dem Gewicht kiimp-
fende Ehefrau des Geschaftspart-
ners die Triffelmischung. Und
um runden Geburtstag schen-
ken wir ab jetzt dem opembe-
getsterten Jubilar kein Ticket fir
das Fultballendspiel mehr.

achen: Wer im Beruf voran-

kommen will, darf zum La-
chen nicht in den Keller gehen.
Humor wird als Kamiere-Faktor of-
fenbar immer wichtiger. Humor-
volle Mitarberter sind nach neues-
ten Studien kreativer, weniger
krank und bessera Teamarbeiter,

ode: Anzige mit exdirava
Mgdnlera Schnitten und aus
extremen Stoffen sind in den
meisten Berufen nicht passend.
Schnitte und Staffe, die sich keicht
von denen der Kollegen unter-
scheiden, sind optimal, Marine-
blau driickt am meisten Autoritdt
aus. Anthrazit ist die swestbeste
Farbe. Abhdngig vom Beruf sind
auch andere Farben passerd.

achzigler: Machzigler und
Zuspatkommer bei Meetings

JGuten Tag®, danach ignoneren
Sie den Oft-Zuspatkommer i
mindestens fiinf Minuten, Auwl
keinen Fall geben Sie ihm eine
Zusarmmenfassung des Gesche-
hens. Bewihrt hat sich auch, dass
ihm alle wortlos zusehen, wie ar
sich setzt, seine Unterlagen ord-
net, usw. Hoffentlich kehrt ihn das
Unbehagen, ab jetzt pinkthich zu
SEin

utfit: Dse Garderobe ist na-

tirlich gepflegt und vollstdn-
dig. (Fir den Anzug gitt beispiels-
weise: einmal tragen, lften, sini-
ge Tage auf einem breiten Bdgel
Jerschnaufen” lassen; fir Schu-
he: einen Tag tragen, einen Tag
auf Spannem ruhen lassen). Al
les, was unter Fremeitmode {0,
gehirt nicht in den Benrfsalltag,
Fir Frauen gibt es keinen triftigen
Grund, einen Rock zu tragen, au-
fier sie miichten es, weil sie sich
dann wohifthlen! Fir Prasentatio-
nen, Bewerbungs- und Gehalts-
gesprache  wahlen  Sie
kontrastreiche  Kleidung, dann
wirken Sie dominanter und

ruhig

durchsetungsfihiger. Zu tefe
Einblicke bel den Damen wnd
weille Socken bei den Hemen

Alles, was unter Freizeitmode
Fiille, gehfirt nicit in den Barul
salitag, Anzilge mit extrovagan-
ten Schnitten und gus extremen
Stoffen sind in den messten Be-
rufen ebenfalls nicht passend,
Schnitte und Stolfe, die sich
leicht von denen der Kollegen
unferscheiden, sind opfimal

filhren die Hitliste der Geschmack-
losigkeiten an. Nicht jede/r hat
zudem das nichtige Farbverstand-
nis. Farb- und Stilberater/innen
kinnen hier gute Dienste |eisten,
Doch oftmals reicht schon ein
gnadenlos beleuchteter Spiegel
7u Hause. Mit ein paar Alitagsbe-
wegungen kiinnen Sie dart auch
gleich testen, ob die Garderabe
sitzt, micht spannt, keine Falten
wirft oder auseinander kiaff.

erstnfiche  Auseinanderset
P.tung: Rufen Sie sich immer
wieder ins Bewusstsein zurlick,
dass Konflikte in geschiftlichen
Beriehungen keine Abwerung
Ihrer Person und lhrer mensch-
lichen Qualititen bedeuten, Drai
Sdtze sind hier besonders hilf-
reich: lch bin nichl persénlich
gemeaint’, Jch kann ruhig blei-
ben’, ,Das konnen wir lGsen”
Vergessen Sie bitte nicht: leder
Mensch sieht zuerst einmal sei-
nen eigenen Mutren (und den
seiner Firma) und wird auch so



Bel Geschiftsessen (st ein kleiner Tednehmerkreis oft effektver. Uber Geschiftfiches aber erst reden,
sobald man etwas Ordentliches im Mogen hat.

vasselstrippen: Die Gerlich-

tekiiche brodelt Oberall. Das
verbessert nicht gerade das Be-
triebsklima und ist schlmmsten-
falls die Vorstufe zum Mobbing.
Richitig gefihrlich kann es fir Be-
triebsangehénge jedoch werden,
wenn sie Vermutungen und Fak-
ten prelsgeben, die unter die Ka-
tegonie Betriebsgeheimnis fallen.
VYon einer Abmahnung dber die
Kindigung bis hin zum Scha-
densersatz kann Plaudertaschen
alles droben. Sogar Freiheitsstra-
fen bis zu drei Jahren sind in
manchen Berufsoweigen  (Ju-
risten, Arzte) méglich. Damm:
Verschwiegenheit ist Pflicht. Am
besten nichts Obles htiren, sehen
und sagen| Loyaltat ist Treue
zum Untemehmen und somit &in
wesenllicher Erfolgsfakior fir die
Firma und fhre Mitarbeiter//innen.
Ein gestires Vertrauensverhalinks
lisst meistens nur einen konse-
guenten Schiuss au: Wechsel des
Arbeitsplatzes, um die Atmospha-

re und die Leistungsfahigkeit
(auch die eigene) nicht zu ge-
fahrden.

edekunst: Vor allem beim Te-

lefonieren wird deuthch, ab
jemand die Kunst der Kammuni-
kation beherscht. Wéhrend eines
Telefonats befte nicht: essen, trin-
ken, rauchen, mit (unnitigen) Pa
pieren rascheln, undeutlich spre-
chen, amogante Satze sagen wee:
Das ist falsch ._." _Das konnen
Sie gar macht wissen ..."%, Passen
Sie mal auft®, unfreundlich sein,
jemanden in der Leitung hangen
lassen.

chriftverkehr: Bai der An-

schift von Paaren wird der
fann (intemational) vor der Fraw
genannt. In Deutschland kann es
nach Belieben gehandhabt wer-
den. Im Brief selbst ist die Rei
henfolge umgekehrt. Aber: Ganz
modern kann man es halten, wie
man will, Hauptsache, niemand

wird  Anhingsel” des anderen.
MNur in der Briefadresse werden
alle Titel aufgefihrt. Die schiftli-
che Anrede: Sehr geehrte Frau ...,
Sehr geehrte Damen, sehr geehr-
te Hemen ... (aber auch: Guten
Tag Herr ..}, Der Titel wird voran-
gestellt: ,Dn’, aber ,Professor”
wird ausgeschrieben, Immer das
direkte  Anliegen formulieren!

Statt Ich midchte Sie bitten ...
Jch bitte Sie .7 statt ich darf |h-
nen Folgendes vorschlagen ..°
Lch schiage lhnen Folgendes vor
- Wir sollen heute schreiben,
wig wir sprechen. Statt Zahlung
leisten”; ,zahlen™: statt \ommer-
kung vomehmen®: vormerken®;
statt verlief rur Zufriedenbeit™
LSie waren zufrieden”; statt Er-

stattung vomehmen”; jerstatten”,

atsch: Firmenintema sind bai
TFII'ITIEI'IfEiEI'I'I fabu, Vergessen
Sie an diesem Tag den Streit im
Biro! Auch wenn Sie noch so
vertraut mit  einer  Mitarbeite-
rin/einem Kollegen sind, halten
Sie sich zuriick, Denn nichts ist
peinlicher, als nach einigen Gla-
sam Wein knutschend in der
Ecke zu verbringen! Flirten, was
das Zeug hal? Ma klar, aber mal
schnell an den nachsten Tag den-
ken. Versprihen Sie gute Laune —
Sie haben selbst am meisten da-
von. ,Du Chef, solltien wir nicht
endich das Sie vergessen?
TABU!

nter vier Augen: Angriffsiusti-
Uge in ihrer unkarmemunfkati-
ven Art wihrend einer Bespre-
chung zu stoppen erforden
schnelle Konsequens: im Grunde

Maitbox, Ansogegerdte und Woreschieden kinnen zum teuren feit-
vertreib werden. Darumn gilt: thre Bandansoge sollte sachiich,
freundilich und refativ kurz sein und anbieten, eine Nechrcht zu
hinterlassen,

michte der Betretfende liebevol-
les Verstindnis, aber darauf kin-
nen Sie nicht eingehen, also:
Strom  abdrehenl® Sagen Se
ihm, dass dieses Verhalten hier
micht akzeptiert wird, notfalls in
der Pause unter vier Augen.

orstellen: Machen Sie eine
Vj[JrIEE'I'E Person einer diteren
Person bekannt. Machen Sie ei-
nen Kollegen in threm Untemeh-
men einem Geschiftsfreund in
einem anderen Unternehmen
bekannt. Machen Sie sinen Be-
kannten einem Amitsinhaber be-
kannt. Machen Sie einen Mana-
ger in einer mittleren Position ei-
nem Manager in emner hsheren
Position bekannt Machen Sie ei-
nen Kolegen esinem  Kunden
oder Klienten bekannt. Sagen Sie
einige Worte Ober die Person, die
Sie vorstellen, oder dber beide
Personen,

rtschitzung: Ceben wir

dem Gast, der Kundin,
dem Kunden das Cefuhl, will-
kommen zu sein, Jemandem so
zu begegnen, dass die Bezehung
nicht gefahrdet wird, heiflt jedach
micht, dass wir alles ,schlucken®
milssen. Fir ein positives Klima
sind auch Crenzen wichtig da-
durch werden wir berechenbar,
einschitzbar,

Ur ean U vormachen . Man-

che Besprechungen sind al-
les andere als produktiv, und am
Ende fiihlen sich alle Beteiligten,
als kinne man ihnen ein X fir ein
U vormachen. Fir eine erfolgrei-
che Besprechung und Modera-
fion kann schon im Vorfeld eini-
ges getan werden, denn Vorbeu-
gen ist besser als Heilen. Stellen
Sie fest, ob das Meeting (iber-
haupt notwendig st (oder kinn-
ten die Fragen am Telefon bahan
delt werden?). Bereiten Sie das

Private E-Mails am Arbeitsplatz
kiinnen nenvend bis idcherlich
seir, falls jernand mitliest: .Sag
mir doch mal schnell dass du
miich hebst*

Treffen griindhch mit den W-Fra-
SEN VO Wanim — Wwann — wer —
wo — wie — wie lange? Informie-
ren Sie die Teilnehmenden (in-
klusive Tagesordnung) so frih
wie miglich, Strukturieren Sie das
Meeting professionell: das Ziel
definieren, die Agenda ab-
checken (notfalls auch Tagesord-
nungspunkte  weglassen; nie
JSonstiges” auffihren, weil das
nicht worberaitet werden kann),
die einzelnen Rollen erkldren
{wer ist Moderatar?), die Grund-
regeln festlegen (Benimem-Envar-
tungen, Verhalten).

es; Sie missen nicht zu al-
YIErn ja sagen, was Sie Ober
professionelle  Umgangsformen
hiren, Suchen Sie sich das her-
aus, was |hnen angebracht er-
scheint und Sie fir thre Branche
angemessen halten. Die starmen
Regealn von einst sind nicht mehr
zeitgermall, Im Vortedl st heute,
wer ein Gefihl dafir entwickel,
was zu thm passt und was kinst-
lich wirkt.

eftmanagement: Michts
z'-wrm: mehr als ein Kollege,
der standig (ber Stress jammert
und anderen damit kostbare Zeit
und Merven raubt. Jammearer 2ei-
gen schiechten Stil und meistens,
dass sie thren job nicht m Griff
haben.



