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Vom guten Umgang miteinander

... oder, weil der erste Eindruck keine
zweite Chance hat!!!

Jeder Mensch benimmt sich mehr und we-
niger regelkonform und jeder Mensch passt
sich meist ganz automatisch an geltende Sit-
ten und Normen an. Das ist gut so, denn es
gibt Milliarden unterschiedlicher Personlich-
keiten und irgendwie muss das Miteinander
ja geordnet sein. Es wire viel zu aufwéndig,
wenn sich jeder stindig den Kopf iiber alle
Verhaltensweisen von sich und anderen Per-

sonen zerbrechen wollte.

Und doch besteht am Anfang oft Skepsis ge-
geniiber der Bedeutung von sichtbarem Ver-
halten und &uBerem Auftreten: Wieso soll
die Passform meiner Kleidung iiber meine
personlichen und geschéftlichen Erfolge ent-
scheiden? Was macht es schon aus, wem ich

beim Begriilen zuerst die Hand reiche?

Wir alle denken gerne, dass das Aussehen
und das Auftreten der Anderen unser Urteil
iiber sie nicht beherrschen. Oder wir erwar-
ten umgekehrt, dass deren Urteil tiber uns
durch ,,Nebenséchlichkeiten” wie Kleidung

oder Benehmen nicht beeinflusst wird.

Neueste Studien aus Wissenschaft und For-
schung belegen aber, dass wir nur wenige
Sekunden Zeit haben, um einen guten ersten
und doch bleibenden Eindruck zu hinterlas-

sen. Dieser Zeitraum ist viel zu kurz, um

durch Fachwissen zu iiberzeugen, es ist al-

lein durch duflere Merkmale moglich.

Jeder kann das im Selbsttest nachvollziehen:
Nur wenn ich meinem Gegentiber bereits in
den ersten Sekunden vertraue, ihn sympa-
thisch finde und als professionell einschitze,
bin ich bereit, mit ihm in eine geschaftliche

oder private Beziehung zu treten.

Wer seinen eigenen ,,Auftritt ernst nimmt,
signallisiert, dass er seinen Gegeniiber ernst
nimmt. Diese Art der Wertschitzung ist der
Schliissel der gesamten Dienstleistungsbran-
che, sie ist der erfolgreiche Einstieg in das

Beziehungsmanagement.

Stil und gutes Benehmen sind deutliche Zei-
chen der personlichen Kultiviertheit und der
geschéftlichen und gesellschaftlichen Positi-
on. Ergreifen Sie Thre Chance, die im guten
ersten Eindruck steckt und machen Sie Thre

Kompetenz sichtbar!

Um Thnen zu vermitteln, wie das in der tag-
lichen Umsetzung aussehen kann, haben wir
gemeinsam mit Eva Ruppert fiir Sie einige
der ,,Basics® aus den Seminaren der renom-
mierten Imagetrainerin zusammengestellt.
Herausgekommen ist eine kurze und kom-
pakte Einfiilhrung in den professionellen
Umgang mit Stil und Etikette, die Ihnen
wertvolle Tipps fiir Thr personliches Auftre-
ten liefert.
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Begriifung

Hier hat sich seit Knigges Zeiten nicht viel
gedndert, so griiBt der Herr immer die Dame
zuerst, es sei denn, sie ist wesentlich jiinger,
der Jiingere griiBt den Alteren zuerst, diejiin-
gere die Altere oder den wesentlich Alteren
und der Rangniedrigere den Hdoherstehen-
den. Wer einen Raum (auch den Fahrstuhl)
betritt, griift ebenfalls als erster. Dabei hal-
ten Sie bitte immer Blickkontakt und wenn
Sie Thren Gegeniiber kennen, so griilen Sie
ihn mit Namen und eventuell mit Titel.

Im Biiro

Hoflichkeit als Zeichen des gegenseitigen
Respekts, fordert nicht nur die Beziehung
mit Geschéftspartnern, sondern auch mit den
Kollegen im Team aber bitte nicht iibertrei-
ben, sonst konnte es leicht als ,,anbiedern®

falsch verstanden werden.

Beim Geschiiftsessen

Essen und Trinken ist heute mehr als nur
Nahrungsaufnahme, es kann eine Mdglich-
keit sein, in gemiitlicher und entspannter
Atmosphére zu kommunizieren. Handys und
Zigaretten haben dabei am Tisch nichts ver-
loren.

Setzen Sie sich bequem, in einem Abstand
von circa einer Handbreite zwischen der
Tischkante und Oberkorper, die Hande lie-
gen dabei bis zum Handgelenk auf dem
Tisch. Vermeiden Sie unndtige Gerdusche
wie zu starkes Klappern des Bestecks auf
dem Geschirr.

Prosten Sie einander zu, stoflen Sie aber
nicht mit den Glédsern an und vor allem: Kri-

tisieren Sie nicht das Essen! Schmieren Sie

sich mit dem Brotmesser auf keinen Fall eine
LStulle™, sondern zupfen Sie mundgerechte
Stiicke vom Brot, streichen die Butter oder
das Schmalz darauf und fiihren es dann mit
der Hand zum Mund.

Geschiftsgarderobe

Falls Sie im Geschiftalltag ein Jackett tra-
gen, dann legen Sie dieses auch bei 30 °C im
Schatten erst ab, wenn es lhr hohergestellter
Geschiéftspartner Thnen vorgibt. Tut er dies
nicht, dann sollten auch Sie in den sauren
Apfel beilen und das Jackett anbehalten.
Das Jackett bleibt wihrend des gesamten
BegriiBungsrituals geschlossen, erst im An-
schluss daran kdnnen Sie den Einreiher auch
im Stehen offen tragen.

Fiir Frauen gilt: Untergraben Sie nicht selbst
Thre Kompetenz, indem der Rock kiirzer ist
als eine handbreit iber dem Knie oder indem
das Oberteil Thre Achselhdhle sehen lésst.
Ganz im Sinne des Freiherrn von Knigge,
dem es weniger um gesellschaftliche Nor-
men als Selbstzweck ging, sondern vielmehr
um gegenseitige Wertschitzung und person-
liche Kultiviertheit empfiehlt Eva Ruppert in
ihren Seminaren und Vortrégen:

Um souverdn und professionell auftreten zu
konnen brauchen wir das Know-how zu Stil
und Umgangsformen. Nur wer die einge-
spielten Regeln des guten Benehmens sicher
beherrscht, weil sich ihrer im richtigen Mo-

ment zu bedienen.

(Unsere Wirtschaft 1/2003, S. 19)

BusinessVillage — Update your Knowledge!



3 ‘ Presenting Yourself — Der souverane Auftritt

Die Top Ten der taglichen Umgangskatastrophen

Dieses Buch gibt Ihnen einen ausfiihrlichen
Uberblick iiber moderne Verhaltensnormen.
In diesem Kapitel mochte ich Thnen schon
einmal in Kiirze die Top Ten der Umgangs-
katastrophen vorstellen.

Wie wichtig gute Umgangsformen sind,
merken wir spitestens, wenn wir wieder in
ein Fettndpfchen getreten sind. Was mich als
Trainerin tiberrascht: es sind immer wieder
dieselben kleinen Katastrophen, die schnell
passieren und dann unangenehme Nachwir-
kungen haben. Die folgende Top-Ten-Liste
der tdglichen Umgangskatastrophen ist das
Ergebnis von Befragungen meiner Seminar-
teilnehmer in den letzten 15 Jahren.

Top 1: Unpiinktlichkeit

Menschen warten zu lassen bedeutet respekt-
los mit deren Zeit umzugehen. Allerdings
versteht man unter Unpiinktlichkeit nicht nur
das Zuspiatkommen. Bei gesellschaftlichen
Anlédssen vor dem vereinbarten Zeitpunkt
anzukommen setzt die Gastgeber nur unnd-

tig unter Druck.

Top 2: Auf die Pelle riicken

Hohe Sensibilitit erfordert der personliche
Raum eines Menschen, zum Beispiel sollte
beim Gespréch der gebotene Mindestabstand
zum Gegeniiber nie unterschritten werden.
Auch wird es oft als aufdringlich empfunden,
wenn Leute mit ausgestreckter Hand auf ei-
nen zustiirmen und so quasi den Handschlag

vom Gegeniiber erzwingen.

Top 3: Handy-Manie

Es sollte selbstverstindlich sein, dass das
Handy in der Kirche, im Kino, im Theater,
bei Beerdigungen, Vortragen und Meetings
ausgeschaltet wird. Und immer dort, wo
Menschen Entspannung und Konzentration
suchen, bleibt das mobile Telefon zumindest
auf lautlos geschaltet.

Top 4: Jemanden im Gesprich unterbre-
chen

Eile ist nicht immer der beste Weg zum Ziel,
dies gilt besonders in der Kommunikation.
Selbst wenn man der Meinung ist, zu wissen,
worauf der Gespriachspartner hinaus will,
sollte man ihn unbedingt ausreden lassen

und aktiv zuhOren.

Top 5: Fehlender Blickkontakt

Menschen, die andere im Vorbeigehen ein-
fach {tbersehen, ihrem Gegeniiber beim
Griilen nicht in die Augen schauen oder gar
wihrend der BegriiBung den Blickkontakt
bereits mit der ndchsten Person suchen, gel-

ten nicht umsonst als arrogant.

Top 6: Ausgrenzen Dritter

Folgende Situation: Zwei Kollegen Herr A
und Herr B sind auf dem Weg ins Bespre-
chungszimmer und begegnen Herrn C. Herr
A und Herr C sind sich bekannt und unter-
halten sich angeregt miteinander. Herr B
bleibt dabei aulen vor, er gerét plotzlich im
Interesse von Herrn A an die letzte Stelle. So
verscherzt man es sich schnell beim iiberse-
henen Dritten.
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Top 7: Ungedimpfte Nies-Attacken

Auch wenn Niesen oft unerwartet kommt,
sollte man die Dimension der Beléstigung
doch bewusst in Grenzen halten. Niesen ohne
ein vorgehaltenes Stofftaschentuch oder vor-
gehaltenen linken Handriicken ist weit mehr
als eine Beldstigung fiir umstehende Per-
sonen, es birgt unter Umsténden ein Gesund-

heitsrisiko durch Tropfcheninfektion.

Top 8: Verwahrloste Visitenkarte

So klein sie auch sein mag, sie reprisentiert
die Geschéftspersonlichkeit des Inhabers
und dessen Unternehmenskultur gleicher-
maBen. Deshalb sind Eselsohren, Kaffee-
flecken, Fingerabdriicke, handschriftliche
Vermerke oder Korrekturen ebenso tabu wie
korperwarme Visitenkarten, zum Beispiel

der Brusttasche des Hemdes entnommen.

Top 9: Grobheiten

Andere anrempeln, sich in der Schlange vor-
drangen, jemandem die Tiir vor der Nase
zuknallen, den Kollegen mit dem Aktenberg
auf den Armen die Tiir selbst 6ffnen lassen,
all das sind deutliche Gewohnheiten ungeho-
belter und riicksichtsloser Zeitgenossen, mit
denen im Grunde keiner etwas zu tun haben

will.

Top 10: Unangemessene Kleidung

Textile Signale sind immer auch deutliche
Zeichen der Wertschitzung gegeniiber An-
lass und Gastgeber. Wobei das anmaf3ende
,, over-dressed* ebenso negative Auswir-
kungen haben kann wie das nachléssige
., badly-dressed .

Diese Umgangskatastrophen passieren [hnen
nicht? Ganz sicher? Dann konnen Sie dieses
Buch fast schon zur Seite legen. Fiir die
meisten Menschen aber gilt, dass sie zwar
von ihrem Elternhaus gute Umgangsformen
mit auf den Weg durchs Leben bekommen
haben, die in manchen Situationen bestimmt
auch korrekt sind, doch die die Anforde-
rungen aller Nuancen zwischen gesellschaft-
lichen und beruflichen Verhaltensnormen

nicht ausreichend erfiillen.

Die klassische Anwendung der
Etikette

LLadies first.”

,Der Herr hilft der Dame in den Mantel.“
,Man wiinscht nicht mehr Gesundheit.“
,Der Mitarbeiter griit den Vorgesetzten.”

Haben Sie solche oder dhnliche Verhaltens-
vorgaben auch schon allzu oft gehort oder
gelesen? Und wenn Sie nachfragten, warum
dies so sei, haben Sie immer die selbe unbe-
friedigende Antwort erhalten? ,, Das ist eben
Etikette.

Genau hier setze ich gerne an. Gute Um-
gangsformen iiber die im anonymen ,, Coun-
cil of Etiquette *“ vorgegebenen Regeln hinaus
transparent zu machen, sie auf ihre Giiltigkeit
hin zu priifen und wenn nétig situativ zu ent-
scheiden, ob die eine oder andere Regel nicht

doch einer individuellen Auslegung bedarf.
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Wir finden in Deutschland zwei unterschied-
liche Verhaltensnormen, die den heutigen
politischen und gesellschaftlichen Rahmen-
bedingungen angepasst sind. Zum einen
die Etikette, die unser Verhalten bei gesell-
schaftlichen Anlédssen beeinflusst, zum an-
deren das Protokoll, das unser Verhalten bei

geschéftlichen Anlédssen regelt.

Beide Verhaltensregeln werden in diesem
Buch behandelt, um zu veranschaulichen,
dass und warum es einen Unterschied gibt
zwischen Damen und Herren im gesell-
schaftlichen Leben und warum es keine
Unterscheidung nach Geschlechtern im Ge-
schiftsleben geben darf.

Uberall da, wo Regeln nicht bis ins kleins-
te Detail vorgegeben sind, werde ich einen
Handlungsrahmen aufzeigen. Wenn in Ein-
zelféllen situative bestimmte Verhaltens-
weisen notwendig werden, gebe ich dazu

konkrete Hinweise.

Etikette

Unsere heutigen gesellschaftlichen Verhal-
tensregeln gehen groBtenteils auf hofische
Regeln aus dem 17. Jahrhundert zuriick. Son-
nenkonig Louis XIV war mafigeblich daran
beteiligt. Sein gewaltiger Hofstaat umfasste
zeitweise bis zu 15.000 Adlige. Durch die
Vielzahl der Hoflinge kam es immer wieder
zu Verwechslungen. Um dem vorzubeugen,
heftete man den Mitgliedern des Hofstaates
einen Zettel an die Kleidung, auf denen ihr
Rang verzeichnet war. Diese Zettel, im fran-

zOsischen ,, Etiquette”; sind der Ursprung

des Begriffs, der noch heute fiir unser Ver-

halten im gesellschaftlichen Leben steht.

Hierarchie bei gesellschaftlichen Anléssen

Die Dame ist ranghoher als der Herr.

Die éltere Dame ist ranghoher als die
jingere Dame.

Der éltere Herr ist ranghoher als der
jingere Herr.

Der wesentlich dltere Herr ist ranghdher
als die jiingere Dame.

Bei gesellschaftlichem Anlass spielen Ge-
schlechtund Alter die entscheidenden Rollen.
Wobei das Alter auch heute noch grundsitz-
liches Kriterium ist, um zuvorkommend
behandelt zu werden, wihrend die Vorziige
aufgrund des Geschlechts allein auf gegen-

seitiger Freiwilligkeit basieren kdnnen.

Begriindung 1:

Damen bei Hofe trugen unnatiirlich eng ge-
schniirte Corsagen, die zwar fiir eine optisch
einwandfreie Taille sorgten, ihnen aber auch
die Luft zum Atmen nahmen. Dies versetzte
sie regelmdfBig in Ohn-Macht. In diesem Zu-
stand der Schwéche stand ihnen der Kavalier

unterstiitzend zur Seite.

Begriindung 2:

Damen bei Hofe trugen Kleider von enormem
Ausmal und waren so nicht in der Lage, all-
tigliche Dinge, wie zum Beispiel das Offnen
einer Tiir, das Platznehmen bei Tisch, selbst
durchzufiihren. Bedienstete oder der Kava-

lier an ihrer Seite waren ihr behilflich.
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Da die Damen dieser Zeit, auller dem Recht
hofiert zu werden, wenig gesellschaftliche
Rechte hatten, ist es verstdndlich, dass sie

diese Privilegien genossen.

Aufgrund des gesellschaftlichen und textilen
Fortschritts ist es allerdings nachvollziehbar,
dass einige der damals durchaus sinnvollen
Verhaltensregeln heute nicht mehr als zwin-
gend notwendig angesehen werden kdnnen.
Zum Beispiel trigt die Dame heute selbst zu
hohen gesellschaftlichen Anldssen wesent-
lich funktionellere Kleidung und ist in ihrer
Handlungsfreiheit nicht mehr einschrinkt,
dariiber hinaus hat die moderne Frau die
gleichen gesellschaftlichen Rechte wie der
Mann.

Ein Umdenken bei beiden Geschlechtern
ist langst tUberfillig. Es ranken sich schon
zu viele Mythen um die Etikette. Akzeptie-
ren Sie den Siegeszug des gesunden Men-
schenverstandes gepaart mit dem ehrlichen
Wunsch nach einem riicksichtvollen und

sympathischen Miteinander.

Protokoll

Das vom Bundesministerium des Inneren
verfasste Protokoll bildet die Gesamtheit
ordnender zeremonieller Regeln und Akti-
vititen bei offiziellen und reprisentativen
Anldssen. Protokollarisches Handeln schafft
die entsprechende Atmosphdre flir Ge-
sprache und Verhandlungen. Es umfasst die
Anwendung bestimmter Umgangsformen,
die dazu dienen, den Umgang untereinan-
der zu erleichtern. Solche protokollarischen
Aufgaben kommen neben Staatsempféngen

auch im Geschiftsalltag vor. Sie reichen von
reprasentativen Auftritten {iber die richtige
Anrede von Geschéftspartnern und ihre Plat-
zierung bis hin zu Einzelfragen des ange-

messenen Umgangs.

Hierarchie im Geschiftsleben

Der Vorgesetzte ist ranghdher als der
Mitarbeiter.

Der Dienstéltere ist ranghoher als der
Dienstjiingere.

Der externe Geschéftspartner ist rangho-
her als jeder interne Mitarbeiter.
Im Geschiftsleben entscheidet intern in ers-
ter Linie die Hierarchie und im Kontakt mit
externen Geschéftspartnern die Rolle des
Gastes beziehungsweise Gastgebers dariiber,
wer wen begriiit, die Hand reicht, den Vor-

tritt 1dsst usw.

Generell kann davon ausgegangen werden,
dass Frauen im Berufsleben ihre etikette-
bedingten Vorrechte als Dame aufgegeben
haben. Moderne Frauen verzichten auf be-
vorzugte Behandlung, die lediglich vom Ge-
schlecht her abgeleitet wird.

Fallbeispiel 1

Sie erwarten eine Delegation von Geschdifts-
leuten in Ihrem Haus. Die Gruppe besteht
aus fiinf Ihnen bekannten Personen: ein Pro-
Jektleiter mit drei ménnlichen Mitarbeitern

und einer weiblichen Mitarbeiterin.
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. Handlungsempfehlung:

Treten Sie an die Gruppe heran und gri-
Ren Sie freundlich in die Runde. Danach
wenden Sie sich konkret dem Projektlei-
ter zu, begriiRen ihn noch einmal formell
und griiRen dann im Uhrzeigersinn seine
Mitarbeiter.

Mann und Frau im Business

Meine Erfahrung mit dem Thema ,, gleich-
berechtigtes Verhalten im Geschdfisleben
ist, dass sich beide Geschlechter der verédn-
derten Werte durchaus bewusst sind, jedoch
Unsicherheit dariiber besteht, wie es sich im
allgemeinen Verhaltenscodex konkret nie-
derschlagt. Sicherlich kostet es Zeit, bis sich
jahrhundertealte Rollenbilder in den Kopfen
andern, aber ein gepflegtes und entspanntes
Miteinander kann nur entstehen, wenn sich
unser Verhalten an modernen Werten orien-
tiert und sich nicht an héfischen Vorschriften
festklammert.

Die klassischen Ansichten von Etikette be-
ruhen auf einem Frauenbild, das mit der
heutigen Wirklichkeit wenig gemeinsam hat.
Dennoch sind sie immer noch in den Kop-
fen vieler Menschen vorhanden und pragen
deren Verhalten. Damit entsteht reichlich
Potenzial fiir schwierige Situationen. Denn
wonach sollen wir uns richten? Sollen wir
die klassische Etikette und hofischen Um-
gangsformen weiter anwenden? Oder sollen
wir ganz im Sinne der Gleichberechtigung
den Geschlechterunterschied im tiglichen

Verhalten komplett negieren?

Fallbeispiel 2

Sie begleiten als Mitarbeiterin Ihres Un-
ternehmens einen mdnnlichen Gast ins Be-
sprechungszimmer. Der Herr ist Zeit seines
Lebens die traditionellen Hoflichkeitsformen
gewohnt. Er gibt dies zu verstehen, indem er
ganz automatisch auf Ihre linke Seite wech-
selt. Als souverdne Geschdftsfrau, der in ers-
ter Linie das Wohlbefinden ihres Gastes am
Herzen liegt, akzeptieren Sie diese Verhal-
tensweise, geben jedoch das Heft nicht aus
der Hand.

Fallbeispiel 3

Sie werden als mdnnlicher Gast von einer
weiblichen Geschdftspartnerin in deren Un-
ternehmen begleitet und kommen an einen
Lift. Die Gastgeberin wird Ihnen voraus-
sichtlich den Vortritt gewdhren. Nehmen
Sie als aufgeschlossener Geschdftspartner
diese Hoflichkeit mit einem freundlichen Ld-
cheln entgegen. Es macht wenig Sinn auf das

,Nach [hnen!* zu bestehen.

Sie merken, hier kommen Sie mit starren
Hoflichkeitsregeln nicht weiter. Seien Sie
daher aufmerksam und passen Sie Thr Ver-
halten der Situation und Threm Gesprachs-
partner an. Vergegenwartigen Sie sich, dass
Umgangsformen nie Selbstzweck sind, son-
dern immer der Ausdruck eines wertschét-
zenden Miteinanders. Stellen Sie sich daher
in schwierigen Situationen die Frage ,, Wel-
ches Verhalten wird am ehesten als Zeichen
der Wertschdtzung von meinem Gegentiber

wahrgenommen? “.
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Aufruf an die Manner

Verbannen Sie das Bild des zu hofierenden, da schwéacheren Ge-
schlechts. Wenn Ihr Verhalten von ubertriebener Flursorge bestimmt
ist, provoziert dies lediglich die Interpretation: ,Lass Dir helfen, das
kannst Du nicht allein®und kann als Schuss nach hinten losgehen.

Fallbeispiel 4

Nach einem Geschéftsessen sitzen Geschéftspartner in der Zigarren
Lounge. Eine Dame méchte sich einen Zigarillo anziinden und nimmt
das Feuerzeug in die Hand. Einer der Herren nimmt ihr das Feuerzeug
aus der Hand, um ihr Feuer zu geben.

Handlungsempfehlung

Es mag hoflich gemeint sein, kann aber auch als dominant interpretiert
werden. Ein wirklich aufmerksamer Herr hatte das Feuerzeug recht-
zeitig vom Tisch aufgenommen, noch bevor die Dame selbst danach
greift.

Fallbeispiel 5

Eine Mitarbeiterin des Hauses begleitet einen externen ménnlichen
Geschéftspartner durch das Gebdude. Sie wollen den Fahrstuhl
benutzen. Sie driickt auf den Knopf, die Tiiren éffnen sich und sie gibt
mit einem Handzeichen und einem freundlichen L&cheln zu verstehen,
dass sie dem Gast den Vortritt ldsst. Der Herr jedoch besteht darauf,
dass die Dame vorgeht.

Handlungsempfehlung

Die Reaktion ,Ladies first* ist in diesem Fall in zweifacher Hinsicht
unangebracht. 1. Der Gastgeber, gleich ob mannlich oder weiblich,
kiimmert sich um das Wohl seiner Gaste. Er 6ffnet die Tiren und lasst
den Gast vorgehen. 2. Die Erwiderung ,Ladies first* auf die non-ver-
bale Geste ,Bitte treten Sie ein“kommt einer versteckten Belehrung
gleich und gibt den Anschein, dass sie mehr dem Selbstzweck dient:
Llch weil3 es besser als Du“ als der Hoflichkeit.

Resumee

Wenn Sie mit modernen Geschéftsfrauen in eine erfolgreiche ge-
schéftliche Beziehung treten wollen, respektieren Sie Ihr weibliches
Gegentber als gleichwertige Gesprachs- beziehungsweise Verhand-
lungspartnerin, beziehungsweise Kollegin.

Dies schlieRRt gegenseitige Hoflichkeit und Riicksichtnahme in keinem
Fall aus. Im Gegenteil, kleine Gesten der Aufmerksamekeit, tragen
durchaus zum guten Betriebsklima bei. Hoflichkeit und Hilfsbereitschaft
durfen aber nicht vom Geschlecht abhangig sein, wenn zum Beispiel
ein mannlicher Kollege voll bepackt vor verschlossener Tur steht, ist es
selbstverstandlich, dass der mannliche Kollege ihm diese 6ffnet.

BusinessVillage — Update your Knowledge!




Presenting Yourself — Der souverane Auftritt

Aufruf an die Frauen

Viele Frauen haben inzwischen ein gesundes Selbstverstandnis

dafir entwickelt, dass es nichts nlitzt, zu versuchen, sich durch reine
Imitation mannlicher Verhaltensweisen im Berufsleben durchzusetzen.
Dies hat einigen der Wegbereiterinnen der achtziger Jahre lediglich die
hamische Bezeichnung ,Mannweiber” eingebracht. Wohlgemerkt, es
sind hier nicht die Anforderungen an die Kompetenz gemeint!

Es gibt ihn noch, den meist alteren Verfechter der traditionellen Etiket-
te, der keinen Unterschied macht zwischen Etikette und Protokoll.

Handlungsempfehlungen:

Die Gastgeberin ldsst dem externen ménnlichen Geschéftspartner
alle Héflichkeiten zukommen, die ihm als Gast zustehen. Sie bietet ihm
beispielsweise auf dem Weg ins Besprechungszimmer ihre ehrenvolle
rechte Seite an, offnet Tiiren und lasst ihm den Vortritt in das Bespre-
chungszimmer.

Die Geschéftsfrau hilft auch dem ménnlichen Gast aus dem Mantel.
Mit den diplomatischen Worten ,Wenn Sie ablegen méchten, dlirfen
Sie mir gern den Mantel geben®, (iberldsst sie dem Gast die Entschei-
dung. So kann er Hilfe zulassen oder den Mantel selbst ausziehen und
ihn der Gastgeberin lediglich zum Aufbewahren libergeben. Natiirlich
gibt es hier physische Grenzen, zum Beispiel wenn der ménnliche
Gast wesentlich gré3er ist als die Gastgeberin.

Resumee

Das Bild des zu hofierenden, da schwéacheren Geschlechts kénnte
schneller ausgeraumt werden, wenn Frauen unbegriindete Sonder-
rechte aufgeben wirden.

Es ist wenig Uberzeugend, als Frau auf Sonderbehandlung zu beste-
hen, andererseits jedoch die Gleichberechtigung der Geschlechter
einklagen zu wollen. Treten Sie selbstbewusst und stilvoll auf und
nehmen Sie Gesten eines Kavaliers wohlwollend an. Es hindert Sie ja
niemand daran, trotz allem kompetent aufzutreten.
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Presenting Yourself —

Der souverane Auftritt

Mit modernen Umgangsformen
zur optimalen Selbstprasentation
von Eva Ruppert

Der souverdne Auftritt ist neben der fachlichen Kom-
petenz ein entscheidender Karrierefaktor. Nur wer das
Business-Protokoll versteht und dieses gepaart mit dem
gesunden Menschenverstand anwendet ebnet den Weg
fiir ein riicksichtsvolles und sympathisches Miteinan-
der. Setzen Sie sich perfekt in Szene — Dieses Buch ist
unverzichtbar fiir Manger, den Vertrieb, Mitarbeiter mit
viel Kundenkontakt und alle jene, die Thren personlichen

Auftritt perfektionieren wollen:

Der Ratgeber ,,Presenting Yourself* fiihrt Frauen wie
Mainner in die komplexe Welt der optimalen Selbst-Pra-
sentation ein.

Gezielt eingesetzte Verhaltensnormen werden auf
verbliiffend einfache, verstindliche Weise, aber zugleich
sehr strukturiert und hochst profund dargestellt. Die zahl-
reichen Fallbeispiele belegen anschaulich den Weg zu ei-
ner starken und liberzeugenden Selbst-Prisentation.

Die Autorin schopft dabei aus einem groflen Vorrat an
Praxiserfahrung und den frequently asked questions aus
einer fast 14-jdhrigen internationalen Trainer- und Bera-
ter-Tétigkeit.

Das Buch macht Lust auf Experimentieren und Er-
neuern alter und verkrusteter Etikette-Regeln, hin zu
zeitgemifem und wertschitzendem Miteinander bei ge-

schéftlichen und gesellschaftlichen Anléssen.
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