Ausgehungert
ins Meeting?
Keine gute Idee

LETZTEN

LIFESTYLE-TRENDS UND ELEKTRONISCHE MEDIEN VERLANGEN NEUE BENIMM-
REGELN IM BERUF. WIR BATEN JOB- UND ETIKETTE-EXPERTEN UM TIPPS, WIE MAN
SICH DURCH DEN KNIGGE-DSCHUNGEL BEWEGT. von Francesca Camerlingo lllustrationen: Silja Goetz

atiirlich wissen Sie, dass man wihrend der Kaffeepause den Espresso-
16ffel nicht ableckt. Dass Sie IThren Chef trotz des Briiderschaftstrunks,
den er Thnen auf der feuchtfréhlichen Betriebsfeier aufgezwungen hat,
am nichsten Morgen wieder siezen. Und dass Sie Threm Geschifts-
partner die Hand nur reichen, niemals schiitteln. Aber ist Thr Knigge-
Wissen auch in puncto E-Mail-Verkehr, Verhaltenskodex im Biiro und
Restaurant-Etikette auf dem neuesten Stand? Digitale Medien und
aktuelle Trends im Lifestyle verindern nimlich nicht nur unseren
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Berufsalltag, sondern auch dessen
klassische Benimmregeln. Wir zei-
gen, wie Sie diesen neuen Herausfor-
derungen begegnen und sich weiter-
hin absolut souverin iibers Business-
Parkett bewegen konnen.

E-MAIL, BLACKBERRY & CO.

ann das Handy wihrend
eines Termins ange-
schaltet bleiben, wenn
man einen wichtigen
Anruf erwartet?
Versuchen Sie lieber, dringende Te-
lefonate auf Kollegen oder die Mailbox
umzuleiten. , Ein angeschaltetes Handy
signalisiert den Gespriachspartnern
immer, dass sie zweitrangig sind, und
dasistschlichttaktlos. Lisstes sich gar
nicht vermeiden, kiindigen Sie den
Anruf vorher an, stellen Sie auf ein
optisches Signal und entschuldigen
Sie sich, bevor Sie zum Telefonieren
den Raum verlassen®, rit Anke Quitt-
schau, Etikette-Coach und Autorin
verschiedener Business-Knigges.
Ab der wievielten E-Mail am Tag darf
ich auf die Anrede verzichten?
Auf eine namentliche Anrede und
einen freundlichen Gruf} zu verzich-
ten, giltin Jobkontakten nicht als son-
derlich charmant. Also tippen Sie die
zwei Zeilen, so viel Mithe macht das
ja nicht. Gibt Ihr Korrespondenzpart-
ner seinerseits auf, diirfen Siees auch.
Wiereagiertman, wenn man wihrend
eines mifig effektiven Telefonats
beim Trainieren seiner Multitasking-
Fihigkeiten ertappt wird, und der an-
dere hért, wie man nebenbei auf der
Tastatur tippt oder Papier ordnet?
Entschuldigen Sie sich, Sie wiren ge-
rade abgelenkt worden, und bleiben
Sie dann konzentriert bei der Sache.
»Wird es zu 6de, signalisieren Sie den

WICHTIGER
ALS DAS

JOB

Wunsch, das Telefonat zu vertagen
und die Inhalte per Mail in kompri-
mierter Form zu erhalten. So kénnen
Sie die nichste Unterhaltung straffen
und strukturieren“, empfiehlt Person-
lichkeitstrainerin Christiane Dierks.
Sind private E-Mails iiber den Firmen-
account zu vertreten?

Mal kurz eine Verabredung fir
abends auszumachen, ist vollig okay.
Aber Vorsichtbei heifden Liebesschwii-
ren, Listereien iiber Kollegen oder
der Bestitigung Thres geheimen Vor-
stellungsgesprichs — Spezialisten in
der IT-Abteilung kénnen mitlesen!
,Ich sende Thnen viele Griife aus
Stuttgart, Thr Michi Schulze“ als Ab-
binder einer E-Mail — wie viel Intimi-
tit erlauben die neuen Medien?

Wie salopp der Ton einer Mail sein
darf, hingt stark von der Branche ab.
Grundsitzlich empfiehlt es sich, in
konservativem Umfeld auch bei

Fauxpas der

Moderne: BlackBerry |
checken bei Tisch

und ,Mit freundlichen GriiRen“ zu
bleiben. Klingt zwar verstaubt, istaber
angemessen. Bei herzlicherem Kon-
takt darf die Anrede gern , Liebe Frau
Mayer“ lauten. ,Mit personlichen
Worten kann man sich von Standard-
schreiben distanzieren. ,Viele Griifle
nach Mainz‘ zu senden, ist nett und
auch die Verabschiedung ,Sonnige
Urlaubstage wiinscht... klingt nicht
zu locker*, sagt Anke Quittschau.
Kann ich wihrend eines Business-
Lunches meinen BlackBerry checken?
»Niemals! Kontrollieren Sie weder
E-Mails, noch hoéren Sie die Mailbox
ab. Das ist ebenso tabu, wie sich am
Tisch die Lippen nachzuziehen®,
warnt Christiane Dierks.
Darfich den Anrufer am Telefon mit
Namen begriiflen, wenn ich seine
Nummer auf dem Display erkenne?
w. Intern jederzeit. Bei allen
anderen Nummern wis-

\ sen Sie nie sicher, ob

.\I
]

HANDY: IHR
GEGENUBER
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nicht die Sekretirin oder der Kollege
Thres Business-Partners dran ist. Au-
Rerdem wirkt das tiberrumpelnd.
,Lassen Sie anderen die Gelegenheit,
sichzumelden. Dasbringtden Vorteil,
die Stimmung einzuschitzen®, meint
Sabine Zipser, Regional Direktorin
der Zeitarbeitsfirma Randstad.

GESCHAFTSTERMINE

eim Meeting, dessen Lin-
ge auf mehrere Stunden
veranschlagt wurde, ste-
hen Getrinke, Hippchen
und Kekseaufdem Tisch.
Wann und wie oft darf man zugreifen?
Zugeln Sie Thren Appetit, bis der Gast-
geber mit der Aufforderung, sich zu
bedienen, den Startschuss gibt. ,Stil-
voll ist es, sich hier nicht satt zu es-
sen. Frithstiicken Sie vor langen Mee-
tings lieber ausgiebiger”, rit Anke
Quittschau. Der Anstandskeks bleibt
tibrigens immer noch liegen.
Die servierte Speise mag ich iiber-
haupt nicht. Wie reagiere ich elegant?
Verwerfen Sie sofort den Gedanken,
das Gericht zuriickgehen zu lassen.
Ihre Ablehnung zu zeigen oder zu
kommentieren, schafft nur ein ange-
spanntes Klima bei Tisch. Probieren
Sie das Essen zumindest und schie-
ben Sie es unauffillig auf Threm Tel-
ler hinund her, bis es abgetragen wird.
Muss ich als Gastgeber immer noch
im Eingangsbereich des Restaurants
ausharren, wenn mein Geschiftspart-
ner Verspitung hat?
Bei einem Essen mit Kunden ist es
hoflicher, den Gastzuempfangen und
gemeinsam zum Tisch zu gehen. , Sich
die Wartezeit an der Bar mit einem
Getrink zu vertreiben, ist jedoch vol-
lig in Ordnung. Aus dieser Position
haben Sie den Eingang meist gut im
Blick“, sagt Christiane Dierks.
Ist es okay, seine Sonnenbrille bei ei-
nem Termin im Freien aufzulassen?
,Die wahren Reaktionen unseres Ge-
sprachspartners konnen wir nur iiber
den direkten Augenkontakt ablesen.
Deshalb ist es eine klare Missachtung
des Gegeniibers, die Augen zu ver-
bergen. Schlief(lich méchte man bei
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solch einer Begegnung eine Atmo-
sphire der Wertschitzung schaffen.
Suchen Sie sich deshalb lieber einen
Platz im Schatten. So bewahren Sie
zudem einen kithlen Kopf*, empfiehlt
Imageberaterin Anke Schmidt-Hil-
debrand. Und falls Thr neuestes De-
signer-Modell unbedingt zur Geltung
kommen soll — schieben Sie die Bril-
le einfach dekorativ in die Haare.

BUSINESS-TALK
tehen die Themen Politik,
Religion, Krankheit und
Sex immer noch auf der
schwarzen Liste des Busi-
ness-Small-Talks?
Ja. Jobgespriche sollten mit einer ge-
wissen Leichtigkeit gefithrt werden,
damit ein gutes Klima geschaffen
wird, um dann zielorientiert Geschif-
te zumachen. ,Alle Themen und Aus-
sagen, die polarisieren, sind tabu. Bes-
ser, man hilt sich an Gesprichsstof-
fe, zu denen alle Menschen etwas sa-
gen konnen, wie etwa Filme, Wetter
oder Reisen®, sagt Anke Quittschau.
Wann und wie iibergibt man heute
korrekt seine Visitenkarte?
Am besten, man tauscht sie gleich zu
Beginn eines Gesprichs aus. So kon-
nen Sie den Namen und eventuelle
akademische Titel nachlesen und rich-

Bleibenden Ein-
druck hinter-
lassen: mit einer
Visitenkarte

NAMEN PRAGEN SICH
GEDRUCKT BESSER EIN

tigeinsetzen. ,Explizitnach einer Kar-
te zu fragen, ist in Ordnung, wenn
man das miteinem direkten Anliegen,
wie ,Ich melde mich zu diesem The-
ma bei Thnen. Hitten Sie Thre Kon-
taktdaten fur mich?‘ verknuipft®, er-
klart Sabine Zipser. Wollen Sie Thre
Karte partout nicht hergeben, ist
Schummeln schon mal erlaubt. Sagen
Sie einfach, Sie hitten leider keine
dabei, wiirden sich aber melden.

Bei einem Vorstellungsgesprich in
einer renommierten Werbeagentur:
Frage an die Bewerberin: ,Haben Sie
einen Freund?“ -, Ja.“ — ,Abjetztnicht
mehr!“ Wieviel Privates darfabgefragt
und kommentiert werden?

Privates ist im Bewerbungsgesprich
grundsitzlich fehl am Platz. Hier soll-
te es nur um Qualifikation und Auf-
gaben gehen. Natiirlich versuchen
Personalchefs, die sogenannten Soft
Skills herauszufinden, aber Ihre pri-
vate Beziehung gehort nicht dazu.
»Versuchen Sie, abzulenken und mit
einer sachlichen Frage zu kontern.
Funktioniert das nicht, diirfen Sie
freundlich sagen, dass Thnen das zu
weit geht. Mir als Arbeitgeber wiirde
solch ein selbstbewusstes Auftreten
imponieren und eher Pluspunkte ab-
gewinnen®, rit Sabine Zipser, Regio-
nal Direktorin von Randstad. >



—
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ALTE BECHER, NEUE
LOVER: IM BURO TABU

Schmidt-Hildebrand. Re-
gel: Nichts sollte Thnen spi-
ter peinlich sein miissen.

_ Diirfen private Bilder und
- Accessoires meinen Ar-
beitsplatz zieren?

Der Schreibtisch sollte so
neutral wie moglich sein.
Finger weg von Schnick-
schnack und Ahnengale-
rie. Es ist nicht nétig, Th-
re Personlichkeit auf die-
sem Wege im Biiro einzu-
bringen. ,Gegen ein Foto
vom Liebsten spricht
nichts — aufler der wech-

selt ofter. Dann ist es fiir

UNTER KOLLEGEN Thr Image besser, damit zuriickhal-
ind Thementassen in  tend umzugehen®, so Persénlich-
der Biirokiiche okay? keitstrainerin Christiane Dierks.
,Das kommt aufs Um- »Edgar, kommen Sie bitte mal?“ Wie

feld an. Wenn ich als  praktikabel ist das Hamburger Du?
Teamassistentin bei  Diese Variante des Duzens bietet
Montblanc eine FC-St.-Pauli-Tasse ~ eine gute Moglichkeit, auf persén-
mit Totenkopf-Logo benutze, kann  licher Ebene zu kommunizieren,
das zu Irritationen fithren, meint  ohne dabei Distanz zu verlieren. Das
Christiane Dierks. Also achten Sie ~ Hamburger Du muss iibrigens, ge-

darauf, dass Aussehen und Mes- nau wie das herkémmliche, ange-
sage Thres Lieblingsgeschirrs zur ~ boten und angenommen werden
Branche passen und tischen Sie Be-  und sollte nicht beildufig passieren.

suchern stets schlichtes Designauf.  Ist die neue, edle Designer-Kollek-
Events gehorenimmermehrzurAr-  tion von Adidas biirotauglich?

beit, und von Mitarbeitern werden  ,Pauschal: Nein. Sportswear, sei sie
Party-Qualititen erwartet. Gibtesei-  noch so hochwertig, vermittelt den
nen Verhaltenskodex fiir Job-Feste? Eindruck, man wiirde nur kurz im
Auchwenn Siesichnochsogutamii-  Biirovorbeischauen. Siewollen aber
sieren: Ein Business-Event ist kein ~ Thre sachliche Kompetenz durch
Privatfest! Im Vordergrund steht Thre Kleidung unterstreichen®,
stets Thre Kompetenzausstrahlung.  erklirt Anke Schmidt-Hildebrand.
,Geben Sie nicht zu viel von sich  ,Jedoch sind Dresscodes branchen-
preis. Das gilt fiirs Verhalten eben-  abhingig. In kreativen Berufen
so wie fiir den Dresscode. Kleiden  strahlt gerade ein trendiger Auftritt
Sie sich feminin, aber nicht sexy. Professionalitit aus. C]
Tiefe Dekolletées, transparente Stof-
fe und XS-Minis lenken den Fokus

“U1PT Anke Quittschau/

auf Thren Kérper — und Sie wollen Christina Tabernig:
doch Thres Geist h Business-Knigge.
och Thres Geistes wegen wahrge-  Die 100 wichtigsten

nommen werden, oder?“, sagt Anke ' Benimm-Regeln, Haufe
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