28 WiNiR ZEmunG

<2 HRIBGHARIRSERVICE

ar bk

Mittwoch, 9. Marz 2011

s, rmm e

Zur Business-Etikette gehort nicht nur gutes Benehmen - Auf welche Kleinigkeiten oft vergessen wird

Fettnapfchen mit Stil umgehen

Yo Sophia Freynschlag

B Sicheres Auftreten
erleichtert Ahschluss
von Geschiaften.

B Restaurantwahl
sagt viel uber den
Gastgeber aus.

Wien. Im  Baruf zihlen
nicht nur fachliche kennt
nisse, sondern auch siche
s Auftreten  gegeniiber
Kaollegen, Geschifispart-
nern und Kunden, Wer Kar
riere machen will, sollte dic
Business-Etikefte  behorn
schen,  _Regeln  im Ge
schiiftsleben  sind  wesent
lich, um schmell z2u Ergeb
nissem zu Kommen®, sagl
Christine Unger, Image
Consultant und  Trainerin
fiir Business-Etikette,
Etikette  bedeutet  nicht
nur gutes Benshmen, son-
dern .eine Geisteshaltung,

KARRIERE '
MANAGEMENT
wig ch mit Mitmenschen

umgebe®, sagt Freva Schu
mann, Trainerin und Coach.
Dazu gehiirt, auf das CGegen-
iber und die Situation ein-
Aumehen, also sich »um Baed-
splel danach zu richien,
wilchem  Anlass und  zu
wilcher Ubhrzeit ein Treflen
angesetzt ist. Dal=i kommet
s auf Kleinigkeiten an: Der

Gastoeber sollte dem G-

schiiftspartner das  Geflihl
gehen, willkommen zu sein.
JMan sollve zum Ansdrock
bringen, dass €5 einen
freut, den anderen #u o s
hen, dass der Termin zu
stande gekommen ist oder
fiir die Fusammenarbeit
danken”, sagt Schumanmn,

Welche Themen eignen
sich fir den Small Talk?

Aum  eigentlichen  Thema
des Gespriches filthrt Small
Talk - alsa ein wnverdindli-
ches Gesprach iiber The-
men whe Urlaub, Hobbys,
kultur, it Unger. Das Wel
ter sollte hingegen nur in
Sonderfillen  angesprochen
werden, etwa bel einer lan
2en Kilteperode oder einer
Hitzewelle, Ndérgeln  umnd
granteln sei ein schlechier
Einstieg ins Gesprsch und
erecuge eine negative
Crundstimmunge, warni
Schumann.

Auferdem ist es lant Un
ger hilfreich, auf Yorhande-
nes Befug fu nehmen -
umd daher scharl beobach
ten und dem anderen pubi
rem. Ein Foto im Biiro kann
Anlass  filr ein Gesprich
ilber den letzien Sommerar-
lawh seim, &n  Automaodell
am achreibtisch aul ¢in Fai-
bl e Awtos hindeaten.

Gerade das dubiren und
der Blickkontakt wird oft zu
wenie heachter, Stellt das
Gegenliber 2w wenig Fra
#gen, bekommt  jemand
schmell das Getahl, dass der
andere sich nicht [ur ¢inen
imleressiert™, =sagt Unger.
Jeschifte werden abser nur
dann abeeschlossen, wenn

.

Wer im Beruf erfelgreich sein will, sollte das Geschiifisessen meistern Knnen. roe ooia

Yerrauen da 150 umd wenn
diec  Kommunikation gut
funktioniert”, sait die Trai
nerin. Wenn es auf der Be
Fiehunesebene passt, habe
manm auch geschiftlichen
Lriolg, ist sie uberzeugl

Am Geschaltsparkett gilt
man nicht nur als Einzel
prrson, sondern als Reprii
sentant einer Firma oder
ganzen Branche. Viele sind
viel zu sehr auf sich selhsi
konzentricr und vergessen
dalwzi, dass sie eine Branche
reprisenticren®, sagl Schu
mann. Wie im Theater spie
le ia--:la.-r eine |':l:r||l'. die er

muoglichsr awthentisch &in
sunehmen habe.

Bei einem Geschafises
sen sollte sich der Castape
her vorher iiberlegen, wel
ches Bestaurant er wihlt,
Uenn mit der Restaurant-
wall konne man  bewusst
stewern, wolcher Eindruck
vermittelt wird, fum  Bei
.~||'li|'| sollte darauf BEH hitet
werden, dass es rohig ge
nug for ein Gesprich ist
und man nicht von Bekann
len abgelenkl wind, Meist
maihl
iiber die Restaurantwah! zu
wenig Dedanken, sondern

sich der Gastgelser

lisdt einfach im #in nahe e

legenes Hestaurant®, sagt
Sthumann.
lischmanieren sind von

Viorteil man sollte abwer
tolerant sein und dem ande-
rem helfen, wenn er unsi
cher 1517, sagl Schumann
Die  Visitenkarte  wird
nach der personlichen Vor
siellung oder am Ende des
Gespriaches ibergelsen.
SWir sind heute der Uberga
b von Visienkarten swahl-
los  ausgeliefert,  Deshalb
sollte man die karien aus
tauschen, wenn man cine
weitere Deschifisbesichune

plant®, sagl Schumann. Bei
der Kleldung raten diec Ex
pertinnen #u dezenten Far
ben und schlichten Schnit-
ten. JWir lassen uns zu sehr
durchs  AuBers  manipulie
ren”, meint Schumann.

Konservative Regeln
sind heute dberholt

du den hiufig begangemen
Fehlerm gehdrl, in Bespre-
chungen und b berwth
chen Terminen abzuhelsen,
wenn das  Handy  ldutet.
Jas stiet und die Komeen-
tration geht bei jedem Liu-
ten verloren®, sagt Unger.

AuBerdem solltén Hierar
chien eingehalten werden,
also sollte der flir den Rang
hischsten bestimmte Flatz
nicht von jemand anderem
besetet werden, Auch Dis-
tanszonen sollten eingehal
ten werden, Schulterklog
fen oder eine Beriihrung am
Oberarm =ind daher fehl am
Platz. Dramit sollte man
vorsichtig sein, weil mian
dem anderem wahrschein
lich zu nahe kemmt®, warnt
Unger, . Fehlende Distanz
kanin beim [il-glﬂl'li]h-e'r AR-
PRESSIOMEN WsCEen,

1=t Business-Eukette
iberhaupt noch seitgemals?
Takizeftihl, Iriskretion,
Flinktlichkeit sowie Yerein
harungen  emzuhalien 15t
fnach wie vor ein Muss
Eonservative Hegeln  wur
den  inzwischen demokra
tisch pelist, erzdhlt Uneer:
S0  sollien auch  Fraven
helm Vorstellen immer auf
stehen und diirfen als Gasi-
geber Mannern den Mantel
abmehimen.



