TAKT & STIL

Bitte nehmen Sie Platz

Die Sitzordnung kann das Gespréachsklima und den Verhandlungsverlauf wesantlich

beesinflussen. Verschaffen Sie sich eine vorteilhafte Sitzposition.

B Berlicksichtigen Sle bel der Sitzordnung die Rol-
lenvertellung. Wer den Vorsitz Gbernimmt, sitzt
in der Regel am Kopfende eines rechteckigen oder
ovalen Tisches. Bei einer Prasentation vor einem
Gramium uUbernehmean Sie dieasa Rolle.

B Achten Sie darauf, dass Sie alle Teilnehmer gut
=zahan kénnen. Bel kleineren Gesprichsrunden mit
dral bis vier Parsonen solltan Sie sich so satzen,
dass Sie die Gesprichspartner Obereck beziehungs-
welse leicht schrég gegendber anschauen
ké&nnen.

B Wenn Sie zum Beispial nur zu dritt an einem grofen
Tisch Platz nehmen, setzen Sie sich nah zusammen.
Sonst wird die Distanz zu groB und es ist schwlerlg,
Unterlagen auszutauschen. Ist lhnen die Mahe unan-
genehm, kénnen Sie mit dem Stuhl etwas zur Seite
bezishungsweise nach hinten rutschen. Dies emp-
fiehit sich auch, wenn Sie jemandem frontal gegen-
Ubersitzen und die Situation entspannen méchten.

B Bei Zweler-Gesprichen empfiehlt sich die Ober-
Eck-Position. So kénnan Unterlagen sehr gut ausge-
tauscht und eingesehen werden. Bei runden Tischen
satzen Sie sich nebeneinander, kBnnen aber auch
etwas weiter zur Seite rutschen.
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Ganz klassisch

~Mach der ganz klassischen Variante wird an einem
Besprechungstisch mit Sitzordnung dia zweitwichtigste
Person zur Rechten des Vorsitzenden platziert”, erldutert
Susanne Helbach-Grosser, Expeartin fir professionealle
Umgangsformen aus Schwibisch-Gmind. ., Die Nummer
drei In dar Runde sitzt zu salnear Linkean."

B Sofern der Gesprachspartner ein echter Patriarch”

ist, der auf seinem repréasentativen Chefsessel hinter
dem Schralbtisch sitzt und Sie ihm gegenlber Platz
nehmen mussen, bringen Sie sich, sofarn lhr Stuhl
varstellbar |st, auf gleiche Hhe und rlicken bei Bedarf
etwas zur Saite.

Wenn Sie zum Beispiel mit dem Vertriebsleiter einen
Kunden gemeinsam besuchen, nehmen Sie bei ovalen
oder rechteckigen Tischen nebeneinandsr am seit-
lichan Tischendea Platz. Der Gasprichspartner kann
dann am Kopfende, also Ubereck sitzen. Alternativ
kénnan Sie selbst oder der Vertriebsleiter am Kopfen-
de Platz nehmen. Die beiden anderan Personan sitzan
dann nebeneginander an einer Seite oder (leicht ver-
satzt) gegenibar,
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