TAKT & STIL

Business-Etikette fiir Frauen

Professionelle Umgangsformen im Job

—

Ein tiefor Ausschnit ist awar atiraktiy, im Berufsleben fedoch nicht angebracht
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Darf .sie” ohne Strimpfe ins
Biiro, wenn es dort keine Kli-
maanlage gibt und mérde-
risch heill wird? Kann die Che-
fin einem wesentlich dlteren
Mitarbeiter das Du anbieten?
Klopft sie an, wenn sie den
Konferenzraum betritt? Su-
sanne Helbach-Grosser, Grin-
derin und inhaberin des Insti-
tuts . Takt & 541", und die Me-
dienberaterin Jutta Hofmann
aus Ludwigshafen geben
Tipps zu professionellen Um-
gangsformen im Job.

er grifit wen, wer
sittt wo — all das
sind Fragen, de sich
nicht nur im Blro stellen, Vieles
ist selbsverstdndlich, doch Knig-
ge-Expertin Susanne  Helbach-
Crosser ist davon Oberreugt, dass
alle, die selbstbewusst und sicher
auftreten wollen, die Antworten
kennen sollten: Perfekies Aufire-
ten ist im Business fir den Erfolg
unesiisslich, Frauen nehmen hier
eine Sonderstellung ein, denn ge-
rade sie werden stark an der per-
stinfichen Stilsichesheit und ih-
rem Geschick im Umgang mit
Menschen germessen”
Medienberaterin  Jutta Hof-
mann schwirt fir den professio-
nellen Umgang im Job auf die
Crundlagen  des  pekonnten
Smalltalkens”, De Faustregel auf
dem ganzen Globus dafir Su-
Rerstes Taktgefihl bei den The-
men Palitik und Religion. Auch
Minderheitenfragen, \Vergangen-
hetsbewsltigung und Kulturkntik
sind tabu. Bringen Sie in arabi-
schen Landem die weiblichen Fa-
milienmitglieder nicht von sich
aus ins Cesprich,

Susanne Helbach-Grosser ist
Etikette-Sperialistin. 1993 griin-
dete sie ihr Sermnar-instiut

LTkt & 56l

Fragen und Zuhiren

Cekannt zu plaudem ist das eine.
Fund wird dia Sache erst, wenn
Sie Ihren Gesprichspartner mit
Fragen einberiehen und interes-
siert puhdren — wie Pingpong
ohne Schlager. Aber bitte nicht
penetrant ausfragen wie eine
Staatsanwaitin, das wiirde schnell
als taktlos ermpfunden werden.
Beabachten Sie genau, ob lhrem
Cegeniber ein Thema wielleicht
unangenehm ist, und wechseln
Sie s gegebenentalls unaufiallig.
LEbenso relevant ist eine Portion
Souverdnitat im Job, nachzuwei-
sen in Sizungen und bei Gespri-
chen®, meint Susanne Helbach-
Grosser, Damit Mestings effekt
und erfolgreich =ind, sollte die
Sitzordnung stimmen. Mit der
richtigen Platzierung kinnen Sie
drohende Korfliktsituationen und
bevarstehende  Machtkdmpfe
entschirfen. Sie sallten daber im-
mer méglichst frih im Konferenz-
raum erscheinen und den eintref-
fenden Teilnehmem einen pas-
senden Platz empfehlen. Setzt
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sich jemand aul den Chefstuhl,
weisen Sie ihn freundlich darauf
hin, dass dieser Platz fir die Mee-
tingleitenin bestimmt ist. Teilneh-
meer, die am Verhandlungstisch
ihre Unterlagen weitflichig aus-
dehnen, demonstrieren  ihre
Macht und zeigen, dass sie kaum
21 Zugestdndnissen bereit sind,

Sitzordnung

Manche Chefs postieren ihre Ge-
sprachspartner gegeniber dem
Fenster, sodass diese ihn wegen
der Blendung nicht richtig erken-
nen kinnen. Ein alter Trick, der
leicht durchschaubar ist und un-
haflich wirkt, Bei der Kripo sitzen
die Verdachtigten so. Der ange-
nehmste Sitzplatz fir den Besu-
cher ist = vor allem bei der ersten
Besprechung in hrem Haus -
der mit dem Blick in den Raurm,
Werden Sie selbst falsch® plat-
ziert, wehren Sie sich dagegen. In
der ,lch*-Form ldsst sich alles sa-
gen: Badaure, ich kann Sie kaum
sehen, weil mich die Sonne blen-
det” Ein konstruktives Klima ent-
steht, wenn sich Verhandlungs-
partrer am Tisch dber Bck setzen:
S0 wird die Auge-in-Auge-Kon-
frontation von vormherein vermie-
der, keiner fihit sich in die Enge
getrieben. Weg varn Tisch, haiflt
bei Besprechungen die Devise.
Sachonentierts, kurze Mestings
werden in modemen Untemneh-
men schon im Stehen abgehal-
ten. An Bistrotischen gestalten
zich die Steh-Konferenzen won
selbst kurz,

Die Hoflichkeit efordert es, das
Meeting so umsichig vorzubers-
ten, dass alle Betelligten wissen,
worum es geht. Achten Sie als
Leitenn darauf, dass alle Ce-

sprischspariner rechizaitig die er-
fardedichen Informationen erhal
ten. Van externen Tealnehmem
lassen Sie sich am Vortag noch
einmal ihr Kommen bestétigen.
Gehen Sie unbedingt auch auf
die ,soften” Badiifnisse des Tail-
nehmerkreizes ain wia Bestuh-
lung, Technik, Klima- und Licht-
verhiltnisse, Cetrdnke und even-
tuell weitere Verkiistigung. Dafir
legen Sie einen keinen hochwes-
tigen Bestand an: Kaffes und Tee,
Safte, \Wasses, sifies und salziges
Cebdck. Und wie steht es nun
mit dem Anklopfen? Bei ge-
schlpssenen Toren solite es stets
erfolgen. Die Fohmungskraft ge-
niefit allerdings eine Vertrauens-
stellung und geht chne anzukiop-
fen in eine Besprechung. Eine an-
gelehinte Tor gilt als offen. Hier ist
das Anklopfen dem Einzelnen
iberlassen, Wichtig: Ja hiher Sia
beruflich steigen, desto kostbarer
ist Ihre Zeit. Das @it audh bei an-
deren Menschen. Plnktlichkeit ist
also ein Zeichen guter Manieren,
von Disziplin und Wenschatzung.
Halten Sie die Telefonnummer
lhres Ansprechpariners griffbereit
fidr der Fall, dass Sie sich verspa-
ten. Werden Sie selbst sitzen ge-
lassen® und hat thre MNachirage
nicht gefruchtet, teilen Sie dort
mit, dass Sie nun keine Zeitresar-
ven mehr haben.

Leit ist kostbar

Und nach firf Minuten gehen
S auch, denn Umverschamthet-
ten missen Sie sich nicht gefal-
len lassen, Ein sensibler Punkt ist
die Anrede. Ein Du ist kaum wie-
der in ein Sie umzuwandeln, Ge-
hen Sie also micht zu verschwen-
densch mit dieser vertraulichen

Anrede um, Werden Sie plotzlich
Chefin und alle duzen Sie, wirkt
das nicht professionell, Und falls
Sie gleich als Vorgesetzte einstai-
gen, empfiehlt sich noch mehr
Zurlckhatung. Versinzeltes Du-
zen kannte anderentalls leicht als
¥ungelei und Bevorzugung aus-
gelegt werden, Ein Sie hilt auf
Distanz und schitzt vor Zudning-
lichkeit. Generell schiagt der Ho-
hergestellte das Du vor und nie-
mand sonst. Ein sehr bedeutsa-
mes Kapiel ist das angemessene
JStyling”. Arbeit, Hekik und Arger
bringen es mit sich, dass wir un-
serem Aussehen oft nicht mehr
genug  Aufmerksamkeit schen-
ken, Leider bemerken das auch
andere. Die dullere Erscheinung
im Beruf zu vemnachlassigen ist
ain grofer Fehber,

Hullere Erscheinung
Zerknitterte Blazer und Blusen,
verbeulte  Hosen, ungepflegte
Hande und Schuhe untergraben
das Selbstbewusstsein und ver-
ringem de Chancen, von Vorge-
setzten, Kollegen und Geschéfis-
parnem positiv wahrgenommen
zu werden,

Kleidung bedeutet nonverbale
Kommunikation, Dies sollten wir
uns immer vor Augen halten. Vie-
le Menschen machen sich keinen
Begriff, wee sehr andere an unse-
rerm Auferen ablesen kinnen,
wig wir uns selber einschitzen,
welches Verhditnis und Gesplr
wir flr Qualitdt und Professional-
it haben. Danum sollten wir kei-
ne Signale senden, die unsere
Uberzeugungskraft in Frage stel-
len. Da %0 Prozent unseres Kir
pers bedeckt sind, dirfen wir den
Swellenwert des Bekleidens also
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keinesfalls umerschatzen. Jeder
van uns hat seinen eigenen Stl.
Und das ist auch grundsatzlich
gut so. Wir kleiden und beneh-
men uns in emner fir uns typi-
schen Weise Wenn wir aber mit

Jutty Hofmann ist Journalistin
und inhaberin eines Medienbd-
ros. Sie wurde am Jakl & St
College zur Troinenn ausgebidet

anderen Menschen sprechen,
beurtsilen uns diese nach ihrem
eigenen Geschmack. Das soliten
wir beriicksichtigen. Passen wir
uns deshalb der Situation an. We-
rum sollen wir zum Beispiel mil
lockerer Kleidung Unabhinggheit
demanstnersn und Punkts ver-
schenken, wenn alle anderen for-
mell gekleidet sind? Unter Um-
stdnden sind wir dann fiir sie Op-
positicn.

Stimmig
Eine wichtige Frage ist hierbei;
Konnte ich durch mein {unpas-
sendes) Quthit andere verletzen?
Was Sie morgens am Kleider-
schrank  auswdhlen, bestimemt
durchaus Ober den Erfolg eines
Arbeitstages mit.

Kleidung sofl personlich Aftrak-
fives i dan Vordergrund stellen
und Unatiraktves m den Hirter-
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grund. Sie sall stimmig wirken
und zum jeweiligen Typ, Kérper-
bau, Alter, Bendf, aber auch zum
derzeitigen Lebensstandard pas-
sen, Wer sich passend und per-
fekt angezogen prasentiert, signa-
lissert seinem Cegenliber: ich re-
spektiere dich” Wer die Etikette
missachtet, solite sich dessen we-
nigstens bewusst sein,

Extra fir Frauen

Vermelden Sie alles, was Sie in |h-
rer Kamere behinderm kinnle und
was Sie unkompetent escheinen
st Tragen Sie zu komplizierten
Verhandlungen und Vorsteflungs-
gesprichen nur Kleidung, in der
Sie sich wahl fishlen und in der
Sie sich bewegen kinnen. Ihr
Duifit soll selbstverstandlich thaen
Status sichtbar machen,

Dies zollte die Business-Frau lie-
ber vermeiden, um ihre Autoritst
micht zu verlieren; tefe Ausschiit-
te, bauchfreie, hautenige oder
transparente Shits und Blusen,
Tops und Kleider mit dinnean Ta-
gem, Miniricke. Auch Schlauch-
Keider sind im Berufsleben fehl
em Platz. Riicke und Kleider en-
den spitestens eine Hand breit
iiber dem Knie. Blusen und T-
Shirts sallten zwar die Schultemn

bedecken, wer schiine Schultem
und Oberamme hat, kann auch &r-
mellos gehen. Bei fiirmlichen Ter-
minen ist ein Blazer angebracht,

Zum offiziellen Business-Dress
tragen Damen selbst im Hoch-
sormmer Mylons, wenn der Rock
kurz ist. Stilettos und Schuhe, die
vorme affen sind (zu sexy) haben
Freizeitwerl — genauso wie Flip-
Flops. Slingpumps und hinten of-
fene Schuhe hingegen sind trag-
bar. Wie luftig-leicht die Gardero-
be ausfallen darf, hingt auch van
der Branche ab.

Duftnote

Dezent Jeuer” duften ist filr bei-
de Geschlechter allemal besser
als aufdringlich billig, sagt die sin-
leuchtende Faustregel. le enger
Sie it anderen zusammen sind,
desto unaufdringhicher sallten Sie
aber nechen. Intensiv parfimierte
Menschen sind — vor allem baim
Essen — eine Zumutung, Und das
wissen Sie selbst: Eine nasale Ka-
tastraphe entsteht, wenn jemand
auf Schwei noch Parfom gibt
Kiichengeriiche haften lange in
Haar und Kleidung, darsm essen
Sie vor dem Kundengaspriich, vor
einer Bawerbung etc. nicht beim
Jonechen” oder Torken® zu Wit-
tag.

Ein gewichliger Aspekt liegt auf
dem Bereich Geschiftsreisen ins
nahe und ferne Ausland, hier gel-
ten fir Geschéftsfrauen oft ande-
re Regeln als fiir ihre mannkichen
Kallegen. Schon gleich bei der
Begriifiung zeigt der intemational
Reisende sain Niveal, er ader sie
signalisiert damit soziale Kompe-
tenz und Respekt, In Deutschland
ist die Begrifung im Job klar ge-
regelt: Ranghthere Personen be-
grilfen die rangniederen zuerst
Sie geben mit ihrer dargereichten
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Sauverdnitdl im Job zeigt sich auch in Sitzungen und bel Gesprd-

chen sowie deren Varbereitung.

Hand das Signal zur kiirperichen
Kontaktaufnahme. Das entspricht
auch einer Auffordenung zum Ge-
sprach.

Wihrend Deutsche aufs Hand-
geben programmiert sind und ei-
nen stabilen Handedruck als an-
ganehm empfinden, so wie auch
Mord- und  Latemnamerikaner,

Schuhe solften vorne geschios-
5o 5ein. Stiettos, Aip-Fops, affe
Schuhe, die vome offen sing
gehiren in den Freizeithersich,
Singowmps wnd hinten affene
Schuhe hingegen sind tragbar.

Australier und  Mitteleuropéer,
kfnnen andere Kulluren damit
nichit warm werden, Sidastasia-
ten und Agypter gestalten den
ersten und oft einzigen Hautkon-
takt sanft. Ein kraftiger Hande-

druck wirkt in diesen Landem
frostig und aggressiv.

Hindedruch

Franzosen hingegen  driicken
leicht, Araber wiederholt und lang
anhaltend, Einen schlechten Em-
druck machen generell der
Jschlappe Lappen”, der tote Fisch
(kurz, feucht-kalt und kraftios),
der Knochenbrecher (kurz und
brstal) und der Schraubstock
(lang und brutal).

Im arabischen Raum gilt die fin-
ke Hand als unrein, da sie zur Toi-
lettenbygiene  gebraucht  wird.
Man sollte also die linke Hand
niemals zum Grufl ausstrecken,
ebwas mil der linken Hand Ober-
reichen oder annehmen. In Polen
und Russland treten wir zuerst in
&in Haus ein, bevor wir begrifen.
Das Héandeschitteln (ber der
lirschwelle gt als schlechies
Omen.

Linke Hand ist tabu

Sehen Sie beim Handschlag dem
anderen in die Augen, das schafft
sofort innere Verbindung und in-
tersniert den Kontakt, Und |3-

cheln Sie dabei, So wirken Sie
salbsthawusst und sympathisch,
Seien Sie in Japan zuriickhaltend
mit Blickkontakt. Hier bedeutet
gin Micken nein®, ja heilt ne’,
und Blumenstrdulle gibt es nur
zu Beerdigungen. Und zu guter
Letzt: Einer Frau wird Trunkenheit
viel weniger verziehen. Das heilit,
sie muss die ,Quadratur des Krei-
zps” schaffen — mitmachen ist
namlich ebenfalls angesagt. Ge-
nesell: Passen Sie sich den Ge-
wohnheiten und Vorstallungen
Threr Geschiftspartner (ther den

fn Deutschiand st die Begri-
Bung fm Job klar geregelt: Rang-
hishere Persanen begriifien die
rangniederen zuersl, Ste geben
mit e dargereichten Hand
dis Signal zur kirperfichen Kon-
taktoufnahme, Das entsprictit
auch einer Aufforderung zum
Gesprich,

Vedaulf des Treffens an, soweit
Sie dies vertreten kionen, In e
nen Stiiptease-Club missen Sie
nicht mitgehen®, empfehlen Jutta
Hofmann und Susanne Helbach-
Crosser. B (CB)
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