Elisabeth Bonneau _
300 Fragen zum guten

Benehmen
=

Stilsicher in allen Situationen
Praktischer Rat von der Knigge-Expertin

g

S0 {f

/

G ‘ U g



Elisabeth Bonneau

300 Fragen zum
guten Benehmen

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Gréafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen


Verwendete Mac Distiller 5.0.x Joboptions
Dieser Report wurde automatisch mit Hilfe der Adobe Acrobat Distiller Erweiterung "Distiller Secrets v1.0.4" der IMPRESSED GmbH erstellt.
Sie koennen diese Startup-Datei für die Distiller Versionen 4.0.5 und 5.0.x kostenlos unter http://www.impressed.de herunterladen.

ALLGEMEIN ----------------------------------------
Dateioptionen:
     Kompatibilität: PDF 1.3
     Für schnelle Web-Anzeige optimieren: Nein
     Piktogramme einbetten: Nein
     Seiten automatisch drehen: Nein
     Seiten von: 1
     Seiten bis: Alle Seiten
     Bund: Links
     Auflösung: [ 2400 2400 ] dpi
     Papierformat: [ 354 582 ] Punkt

KOMPRIMIERUNG ----------------------------------------
Farbbilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 300 dpi
     Downsampling für Bilder über: 450 dpi
     Komprimieren: Ja
     Automatische Bestimmung der Komprimierungsart: Ja
     JPEG-Qualität: Maximal
     Bitanzahl pro Pixel: Wie Original Bit
Graustufenbilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 300 dpi
     Downsampling für Bilder über: 450 dpi
     Komprimieren: Ja
     Automatische Bestimmung der Komprimierungsart: Ja
     JPEG-Qualität: Maximal
     Bitanzahl pro Pixel: Wie Original Bit
Schwarzweiß-Bilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 2400 dpi
     Downsampling für Bilder über: 3600 dpi
     Komprimieren: Ja
     Komprimierungsart: CCITT
     CCITT-Gruppe: 4
     Graustufen glätten: Nein

     Text und Vektorgrafiken komprimieren: Ja

SCHRIFTEN ----------------------------------------
     Alle Schriften einbetten: Ja
     Untergruppen aller eingebetteten Schriften: Nein
     Wenn Einbetten fehlschlägt: Warnen und weiter
Einbetten:
     Immer einbetten: [ ]
     Nie einbetten: [ ]

FARBE(N) ----------------------------------------
Farbmanagement:
     Farbumrechnungsmethode: Farbe nicht ändern
     Methode: Standard
Geräteabhängige Daten:
     Einstellungen für Überdrucken beibehalten: Ja
     Unterfarbreduktion und Schwarzaufbau beibehalten: Ja
     Transferfunktionen: Entfernen
     Rastereinstellungen beibehalten: Ja

ERWEITERT ----------------------------------------
Optionen:
     Prolog/Epilog verwenden: Nein
     PostScript-Datei darf Einstellungen überschreiben: Nein
     Level 2 copypage-Semantik beibehalten: Ja
     Portable Job Ticket in PDF-Datei speichern: Nein
     Illustrator-Überdruckmodus: Ja
     Farbverläufe zu weichen Nuancen konvertieren: Nein
     ASCII-Format: Nein
Document Structuring Conventions (DSC):
     DSC-Kommentare verarbeiten: Ja
     DSC-Warnungen protokollieren: Nein
     Für EPS-Dateien Seitengröße ändern und Grafiken zentrieren: Ja
     EPS-Info von DSC beibehalten: Ja
     OPI-Kommentare beibehalten: Nein
     Dokumentinfo von DSC beibehalten: Ja

ANDERE ----------------------------------------
     Distiller-Kern Version: 5000
     ZIP-Komprimierung verwenden: Ja
     Optimierungen deaktivieren: Nein
     Bildspeicher: 524288 Byte
     Farbbilder glätten: Nein
     Graustufenbilder glätten: Nein
     Bilder (< 257 Farben) in indizierten Farbraum konvertieren: Ja
     sRGB ICC-Profil: sRGB IEC61966-2.1

ENDE DES REPORTS ----------------------------------------

IMPRESSED GmbH
Bahrenfelder Chaussee 49
22761 Hamburg, Germany
Tel. +49 40 897189-0
Fax +49 40 897189-71
Email: info@impressed.de
Web: www.impressed.de


|Inhalt

Begriif3en,
vorstellen & Co.

Griif} Gott, Salut und

Guten Tag
. Reihenfolge beim Griiflen 9

—

2. Begriiflung mit Hallo ...... 9
3. Abschiedsformel .......... 10
4. Griilen in der
Offentlichkeit .............. 11
5. Handschuh ausziehen ... 11
Reichen Sie sich
die Hdnde ................. 12
6. Handkuss ... ... 16
7. Damenhut aufbehalten .. 16
8.Hut ziehen ................. 17
9. Zur Begriiffung
aufstehen ................... 18
10. Grufd nicht erwidert ...... 19
11. Nicht gegriifit ............. 19
Das richtige Wort ............. 20
12. Sich vorstellen ............. 20
13. Andere vorstellen ......... 20
14. Floskel »Angenehm« ..... 22
15. Visitenkarten
tiberreichen ................ 22
16. Privat- und Geschifts-
karten ...................... 22

Adel verpflichtet... ..... 23

17. Adelstitel ................... 24

18. Geistliche Wiirdentriger 24

19. Akademiker

20. Angeheiratet ...

21. Selbstvorstellung
Akademiker ................ 26

22. Falsche Anrede ............ 26

23. Amtstitel ................... 27

24. Einfach duzen ............. 27
25.Das Du anbieten .......... 28
26. Duzangebot ablehnen ... 29

27.Duzen nach dem Fest .... 29
Namen: nicht Schall und

Rauch! .................... 30

Kleider machen

Leute

Im Alltag, beruflich und

privat ... 33
28. Outfit fiir Berufseinstieg 33
Dressed for success ... 34
29.BlueJeans .................. 36
30. Turnschuhe im Business 36
31.Stiefel ....................... 37
32.Giirtel ... 37
33. Hinde in den Taschen ... 37
34. Gepflegte Hinde .......... 38
35.Parfiim ..................... 38
36. Korpergeruch ............. 38
37.Schmuck .................. 40
38. Gold und Silber ........... 40
Fiir Herren ..................... 41
39. Anzugsqualitdt ............ 41
40. Kombination .............. 42
41.Hosenldnge ................ 42
42. Jackett schliefen .......... 42
43, Jackett ausziehen ......... 42
44. Das richtige Hemd ....... 43
45. Hemdenqualitdt .......... 43
Kragen-Know-how ..... 44
46. Manschettenknépfe ...... 45
47. Krawattenzwang .......... 45
Knoten fiir alle
Anldsse ................... 46

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen



48. Krawatte privat ............ 48
49. Fleck auf Krawatte ........ 48
50. Krawattennadel ........... 48
51. Kniestriimpfe .............. 49
52. Weifde Socken ............. 49

Ausdruck & Eindruck

mit Farben, Formen

und Stil ... 50

Ladiesonly ..................... 54

53. Hosenanzug oder

Kostim ..................... 54
54, Kostiim-Schnitt ........... 54
55.Rocklinge .................. 55
56. Striimpfe im Sommer .... 55
57.Laufmasche ................ 55
58. Aussicht auf Reize ........ 56
59. Tattoos ...................... 56
60. Achselhaare ................ 57
61. Make-up bei Tisch ........ 58
62. Farbtyp ..................... 58
63. Stofftaschentuch .......... 59
64. Handtasche ................ 59

Taschen: ein tragender

Eindruck ................... 60
Schon schick gemacht? ... 61

65. Farbige Schleife ........... 61
66. Abendkleidung ............ 61
67. Kleiderordnung unklar .. 62
68.Cut ... 62
69.Smoking .................... 64
70. Gesellschaftskleidung

Damen ...................... 64
71. Schwarz und Weif3 bei

Hochzeiten ................. 64
72. Kleidung Hochzeitsgéste 65
73. Kinderkleidung zur

Hochzeit .................... 65
74.»Casual« ... 66
75. Kleidung im Restau-

rant ..o 67
76. Falsch gekleidet ........... 67

Ziehen Sie sich warm an:
Mantel und Jacken 68

Inhalt .

Ihr Auftritt - privat
und o6ffentlich

Etikette — friiher und heute
77. Distanzzonen
78. Aus dem Mantel helfen ..
79. In den Mantel helfen
80. Hilfe unerwiinscht

Darf ich bitten — Auf-
forderung zum Tanz ....

81.
82.

Rechts und links gehen ..
Links und rechts am

83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.

Treppe hinunter
Treppe hinauf
Fahrstuhl betreten
Fahrstuhl verlassen
Drehtiir betreten
Tiir authalten
Anklopfen
Besprechungszimmer
betreten
Verspdtung
Wo Platz nehmen
Restaurant betreten
Gute Pldtze, schlechte
Platze
Restaurant verlassen
Durch eine Reihe gehen

Komplimente machen ...
Feuer geben
Niesen und
»Gesundheit«

Niesen, husten

91.
92.
93.

94.
95.
96.
97.
98.

99.
Riicksicht oder Nachsehen .
100. Ehrliche Freundlichkeit .
101. Geschickt kontern
102. Peinlicher Versprecher ...
103. Malheur verursacht
104. Zeuge eines Malheurs ....
105. Hosenladen offen

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen

71
71
71
73
73

74

78
78
79
79

79
80
81
81

82
83
83
83
84

86
86
86
87
88
88


Verwendete Mac Distiller 5.0.x Joboptions
Dieser Report wurde automatisch mit Hilfe der Adobe Acrobat Distiller Erweiterung "Distiller Secrets v1.0.4" der IMPRESSED GmbH erstellt.
Sie koennen diese Startup-Datei für die Distiller Versionen 4.0.5 und 5.0.x kostenlos unter http://www.impressed.de herunterladen.

ALLGEMEIN ----------------------------------------
Dateioptionen:
     Kompatibilität: PDF 1.3
     Für schnelle Web-Anzeige optimieren: Nein
     Piktogramme einbetten: Nein
     Seiten automatisch drehen: Nein
     Seiten von: 1
     Seiten bis: Alle Seiten
     Bund: Links
     Auflösung: [ 2400 2400 ] dpi
     Papierformat: [ 354 582 ] Punkt

KOMPRIMIERUNG ----------------------------------------
Farbbilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 300 dpi
     Downsampling für Bilder über: 450 dpi
     Komprimieren: Ja
     Automatische Bestimmung der Komprimierungsart: Ja
     JPEG-Qualität: Maximal
     Bitanzahl pro Pixel: Wie Original Bit
Graustufenbilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 300 dpi
     Downsampling für Bilder über: 450 dpi
     Komprimieren: Ja
     Automatische Bestimmung der Komprimierungsart: Ja
     JPEG-Qualität: Maximal
     Bitanzahl pro Pixel: Wie Original Bit
Schwarzweiß-Bilder:
     Downsampling: Ja
     Berechnungsmethode: Bikubische Neuberechnung
     Downsample-Auflösung: 2400 dpi
     Downsampling für Bilder über: 3600 dpi
     Komprimieren: Ja
     Komprimierungsart: CCITT
     CCITT-Gruppe: 4
     Graustufen glätten: Nein

     Text und Vektorgrafiken komprimieren: Ja

SCHRIFTEN ----------------------------------------
     Alle Schriften einbetten: Ja
     Untergruppen aller eingebetteten Schriften: Nein
     Wenn Einbetten fehlschlägt: Warnen und weiter
Einbetten:
     Immer einbetten: [ ]
     Nie einbetten: [ ]

FARBE(N) ----------------------------------------
Farbmanagement:
     Farbumrechnungsmethode: Farbe nicht ändern
     Methode: Standard
Geräteabhängige Daten:
     Einstellungen für Überdrucken beibehalten: Ja
     Unterfarbreduktion und Schwarzaufbau beibehalten: Ja
     Transferfunktionen: Entfernen
     Rastereinstellungen beibehalten: Ja

ERWEITERT ----------------------------------------
Optionen:
     Prolog/Epilog verwenden: Nein
     PostScript-Datei darf Einstellungen überschreiben: Nein
     Level 2 copypage-Semantik beibehalten: Ja
     Portable Job Ticket in PDF-Datei speichern: Nein
     Illustrator-Überdruckmodus: Ja
     Farbverläufe zu weichen Nuancen konvertieren: Nein
     ASCII-Format: Nein
Document Structuring Conventions (DSC):
     DSC-Kommentare verarbeiten: Ja
     DSC-Warnungen protokollieren: Nein
     Für EPS-Dateien Seitengröße ändern und Grafiken zentrieren: Ja
     EPS-Info von DSC beibehalten: Ja
     OPI-Kommentare beibehalten: Nein
     Dokumentinfo von DSC beibehalten: Ja

ANDERE ----------------------------------------
     Distiller-Kern Version: 5000
     ZIP-Komprimierung verwenden: Ja
     Optimierungen deaktivieren: Nein
     Bildspeicher: 524288 Byte
     Farbbilder glätten: Nein
     Graustufenbilder glätten: Nein
     Bilder (< 257 Farben) in indizierten Farbraum konvertieren: Ja
     sRGB ICC-Profil: sRGB IEC61966-2.1

ENDE DES REPORTS ----------------------------------------

IMPRESSED GmbH
Bahrenfelder Chaussee 49
22761 Hamburg, Germany
Tel. +49 40 897189-0
Fax +49 40 897189-71
Email: info@impressed.de
Web: www.impressed.de


106. Danke ....................... 90
107. Betrunkenem helfen ..... 90
108. Hilfe fiir Behinderte ..... 90
109. Umgang mit geistig
Behinderten ............... 91
110. Korperbehinderung ...... 92
111. Autogrammbitte .......... 92
112. Zwischenapplaus ......... 93
113.In der Kirche .............. 94

114. Auslindische Giste,
deutsche Sitten ............ 94

115. Rauchverbot im Beruf ... 95

116. Rauchverzicht im Privat-

haushalt .................... 95
117. Interessenkonflikt ........ 96
Gutes Benehmen
unterwegs ...................... 97
118. Aufstehen im Bus ......... 97

Kontakt aufnehmen in

Bus, Bahn & Co. ......... 98

119. Armlehne im Flugzeug .. 99

120. Als Frau einladen ....... 100
121. Einen Mann

ansprechen ............... 100
122. Auf Flirt reagieren ...... 100
123. Abends mit dem Chef

imAuto ................... 101
124. Frau auf Herren-WC ... 102
125. Baby stillen ............... 102
126. Mit schreiendem Kind

unterwegs ................

127. Storende Kinder

128. Hundegebell im Hotel . 104
129. Die Trinkgeldfrage ...... 104

Spielregeln

imHotel .................. 106
I Besuch in Sicht
Gast und Gastgeber ... .. 109
130. Absage wegen

Krankheit ................. 109
131. Ausreden ................. 109

132. Nach der Absage ........ 110
133. Neue Bekannte

einladen ................... 110
134. Besuchszeiten ............ 111

Rund um den Tisch ... 112
135. Gratulationszeit ......... 118
136. Schuhe ausziehen ....... 118
137. Kein Platz an der

Garderobe ................ 119
138. Géste vernetzen ......... 119
139. Ein Gast zu viel .......... 120
140. Hinde schiitteln ......... 121

Das Biifett ist

eroffnet ................. 122

Ein Menii, das

schmeckt ................ 124
141. BegriifBungsrede ......... 125
142. Damenrede ............... 126
143. Streit unter Gisten ...... 126
144. Zeuge von Gesprichs-

Fauxpas .................. 127
145. Sympathie zu Gisten ... 128
146. Notige Hundeliebe ... 128
147. Helfen als Gast .......... 129
148. Kaputtgemacht .......... 129
149. Fremde Haus-

apotheke .................. 130
150. Naschen & Co. ........... 130
151. Fiir Einladung

bedanken ................ 130
152. Verweildauer bei Fest .. 131
153. Einladung beenden ..... 132
154. Leise Abfahrt ............. 132
155. Ubernachtung

bezahlen .................. 133

Unter lhrem Dach ..... 134
Schenken und Annehmen -
gar nicht so leicht .......... 136
156. Geschenke fiir Jubilare 136
157. Geschenk ins

Restaurant ................ 137

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen



158. Selbst gemachte

Geschenke ................ 137
159. Biicher widmen ......... 138
160. Beteiligungszwang ...... 138
161. Beitrag zum Sammel-

geschenk .................. 139
162. Karte zum Prdsent ...... 139
163. Spendenaufruf ........... 139
164. Spendenquittung ....... 140
165. Geschenke auspacken .. 140
166. Geschenk gefillt

nicht ... 141
167. Geschenk beschidigt ... 142
168. Blumen danach .......... 142

Die ersten Schritte
169.
170.
171.

172.

173.
174.
175.

176.
177.
178.
179.

180.

18

—

Mit Blumen sprechen 143

In aller Form: bei
Festen und bei Tisch

Wann trinken 145
Rauchen beim Aperitif . 145

Wohin mit den

Hinden ................... 145
Hinde besetzt ........... 146
Aperitif:

offnet die Sinne ....... 147
Gehor verschaffen ...... 148
Trinken bei Rede ........ 148
Wohin mit dem

Aperitifglas ............... 148
An den Tisch gehen .... 149
Tischkarten .............. 150
Platzierung befolgen ... 151
Platzierung von

Freunden ................ 151
Reihenfolge beim

Hinsetzen ................. 151
So sitzen lhre Géste

gern und richtig ....... 152

. Platz fiir Handtasche ... 156
182.

Kellner rufen 156

Inhalt .

183. Professioneller Service 157
Benimm alacarte ........... 158
184. Bestellen .................. 158
185. Keine Vorgabe durch

Gastgeber ................. 158
186. Auswahl steuern ......... 158
187. Unbekannte Speise ..... 159
188. Vegetarier ................. 159

Piinktlichkeit adelt

den hoflichen Gast ... 160
189. Gedeckkunde ............ 161
190. Serviette .................. 161
191. Ellenbogen ............... 162
192. »Guten Appetit« ......... 162
193. Auf alle warten .......... 163
194. Probieren ................. 163
195. Nachsalzen ............... 164
196. Auf dem Teller lassen ... 164
197. Schmeckt nicht .......... 165
198. Grite im Mund .......... 165
199. Panne reklamieren ...... 165
200. Schlechte Tisch-

manieren ................. 166
201. Schlechte Manieren bei

Kindern ................... 166
202. Aschenbecher ............ 167
203. Wann rauchen ........... 167
204. Zwischendurch

aufstehen ................. 168
205.Bezahlen .................. 168
Auf Thr Wohl! ................ 169

206. Wasser- oder Weinglas . 169

207.Glas halten ............... 169
208. Gliser anstoflen ......... 169
209. Getrinkealternativen ... 170
210. Kork im Wein ............ 171

Ein harmonisches Duo:

Wein & Speisen ........ 172
211. Kork nicht bemerkt ..... 176
212. Kork entfernen .......... 176
213. Kein Alkohol ............. 176

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen



214. Trockener Alkoholiker 177
215. Alkohol als Glaubens-

frage ... 177
216. Angetrunkener Gast .... 178
217. Digestif statt Kaffee ..... 179
218. Digestif »vom Haus« ... 179

Das richtige Getrank

zum guten Schluss ... 180
Wie essen Sie was? ......... 182
219. Besteck zuordnen ....... 182
220. Linkshdnder .............. 182
221. Bestecksprache .......... 182
222. Geheimsprache .......... 183
223. Kein neues Besteck ..... 183
224. Zahnstocher .............. 183

Kleine Besteckkunde 184
225. Frithstiick ................. 188
226.Brot brechen ............. 188
227.5uppe ... 189
228. Spaghetti & Co. ......... 189
229. Spargel .......... 190
230. Was schneiden 190
231. Fisch selbst filetieren ... 192
232.Obst und Desserts ...... 192

Heikle Angelegen-
I heiten
Am Krankenbett ............ 195
233. Besuch am Wochenbett 195
234. Geschenk zur Geburt .. 195
235. Krankenbesuch zu

Hause ..................... 196
236. Kollegin im Kranken-

haus ...................... 196
237. Mitbringsel am Kranken-

bett ... 197
238. Dauer des Kranken-

besuchs .................. 198
239. Themen am Kranken-

bett ... 198

240. Todkranken besuchen

oder nicht ................ 199
Todesfdlle ..................... 200
241. Blumenspende ........... 200
242. Ohne Einladung zur

Beerdigung ............... 201
243. Schwarze Kleidung ..... 201

Ein Kind und ein

Todesfall ................. 202
244, Stecktuch bei

Beerdigung ............... 203
245.Am Grab .................. 203
246. Keine Beileids-

bezeigungen .............. 203
247. Beileidsduflerung ....... 204
248. Einladung zum Leichen-

schmaus .................. 204
249. Lachen beim Leichen-

schmaus .................. 204
250. Kondolenzbuch ......... 205
251. Kondolenzbesuch ....... 205
252, Zeitspanne zum

Kondolieren .............. 205

In stiller

Verbundenheit ......... 207

Brief- und Telefon-

I Etikette

Auch die Verpackung

zéhlt ... 209
253. Adresse .................... 209
254. Handschriftliche

Adresse .................... 210
255. Adressaufkleber ......... 210
256. Anschrift fiir Familie ... 211
257. Unverheiratetes Paar ... 212
258. »a.D.« in der Anschrift 212
259.c/ound z.Hd. ............ 212
260. Vertraulich ............... 213
261. Briefmarkensprache .... 213

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen



262. Absender ................. 213
Schreib mal wieder -
aberrichtig ................... 214
263. Anredeformen ........... 214
264. Anrede »lieb« ............ 215
265. Name unbekannt ....... 215
266. Mann oder Frau ......... 215
267. Unterschiedlicher

Bekanntheitsgrad ....... 215

Briefe mit leserfreund-

lichem Design .......... 216
268. Druckschrift ............. 218
269. Geschlechtsneutral ..... 218
270. Rechtschreibung

alt/meu ................... 218
271. Briefschluss .............. 218

Schreiben leicht

gemacht ................. 220
Besondere Anldsse -
besondere Post .............. 222
272. Inhalt einer

Einladung ................ 222
273. Karte selbst gestalten ... 223
274.Kiirzel ..................... 224
275. Bitte um Antwort ....... 224
276. Vorlauf fiir

Einladungen ............. 225
277. Geschenkwunsch

Geld ...................... 226
278. Formlich gratulieren ... 226
279. Karte oder Telefon ...... 227
280. Jahresbrief ................ 227

Kreativitat ist

gefragt - Einladungen

gestalten ................ 228
Mit technischen Mitteln ... 229
281. Brief oder Fax ........... 229

Dos und Don’ts

imNetz ................... 230
282.Faxper Hand ............ 231

Inhalt .

283. Zeitraum Faxantwort .. 231
284. E-Mail-Flut

beherrschen .............. 231
285. Du und Sie bei Massen-

mails ....................... 232
286. Smileys .................... 232
287. »MfG«

Emoticons und ihre

Bedeutung .............. 233
288. Meldeformel ............. 234
289. Ansage auf dem Anruf-

beantworter .............. 234
290. Nachricht auf AB

hinterlassen .............. 235
291. Telefonzeiten ............. 235
292. Keine Lust zu

telefonieren .............. 236
293. Anruf wegdriicken ...... 237

Auch Telefonieren

will gelernt sein ....... 238
294. Riickruf ................... 240
295. Kein Riickruf ............ 240
296. Tabuzonen fiir

Handys .................... 240
297. Telefon im Zug-

abteil ...................... 242
298. Telefon stort ............. 242
299. Telefonat bei Tisch ...... 242

300. SMS zwischendurch .... 243

I Service

Durch die weite Welt:
Wo im Ausland die Fett-
nipfchen stehen

Adresse der Autorin

Biicher, die weiterhelfen ..... 250
Register ......................... 251
Impressum ..................... 256

Genehmigte Lizenzausgabe fiir ciando GmbH, 2006
© by Grafe und Unzer Verlag GmbH Miinchen



Begriif3en,
vorstellen & Co.

»Der erste Eindruck pragt« — sich dessen
bei jeder Begegnung bewusst zu sein ist
eine Kunst. Dabei kdnnen sich Nervositat
bei der ersten Begegnung, Nachldssigkeit
bei wiederholten Treffen und Unsicherheit
tiber Rang und Namen als Stolpersteine
erweisen, die den weiteren Fortgang einer
Bekanntschaft unnotig erschweren. Bewuss-

tes Vorgehen erleichtert jede Begegnung.



Grifl Gott, Salut und Guten Tag .

| Griif} Gott, Salut und Guten Tag

Die Entscheidung lhres Gegeniibers, ob es Sie als
»Freund« oder »Feind« einschdtzt, ist in Sekunden-
bruchteilen gefdllt. Setzen Sie die richtigen Gesten ein,
damit diese Entscheidung zu Ihrem Vorteil ausfallt.

1. Reihenfolge beim Grii3en: Zwei Bekannte begeg-
nen sich. Wer griif}t wen zuerst?

In einem geschiftlichen Umfeld wird eine hoher gestellte
Person von Untergebenen, ein Kunde vom Anbieter gegriifit.
Dieser sendet damit das Signal: »Ich achte Sie, Sie entschei-
den tiber den weiteren Verlauf unserer Begegnung.« So griifit
z.B. die Sachbearbeiterin den Abteilungsleiter zuerst. Wer als
Gleichrangiger zu einer Gruppe hinzukommt oder einen
Raum betritt, hat einen schwicheren Status als die Anwesen-
den, darum wird von ihm erwartet, dass er durch einen Gruf3
auf sich aufmerksam macht und um Aufnahme bittet (» auch
Seite 18/19). Jiingere Personen griiflen idltere Personen: die
20-jdhrige Kollegin den 55-jihrigen Kollegen, der Schiiler die
Lehrerin, die Enkelin den Grofivater. Greifen alle diese Krite-
rien nicht, griit der Herr die Dame zuerst. Im privaten
Umfeld wird jedoch meist ein partnerschaftlicher Umgang
gepflegt, daher gilt im 6ffentlichen Raum die Regel »Wer
zuerst sieht, griiflt zuerst«.

2. Begriilung mit Hallo: Ist »Hallo« auch auf3erhalb
des Freundeskreises akzeptabel?

Es gibt Orte und Kontexte, an denen »Hallo« zum normalen
Umgangston gehort:

m im Fitness-Studio, am Skihang, im Schwimmbad,

m in der Kneipe, in der Disko,

m unter Studenten, Schiilern, Auszubildenden,

m bei jiingeren Vertretern der freien Berufe und der Medien.
Die neutrale Gruf$formel bleibt jedoch bundesweit »Guten
Tag«, mit ihr gehen Sie tiberall auf Nummer sicher. Klingt
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Thnen der Ausdruck zu distanziert, konnen Sie die Férmlich-
keit reduzieren, indem Sie es weich betonen und freundlich
lacheln. Antwortet Thr Gegeniiber Thnen mit »Hallo«, spricht
nichts dagegen, dass Sie den Ausdruck wiederholen und bei
Threr nichsten Begegnung mit dieser Person gleich mit
»Hallo« griiflen. »Mahlzeit« ist als Tagesgrufd eher ein Scherz.
Auch wenn Sie auf Kollegen in der Kantine treffen, sollten
Sie besser mit »Hallo« oder einem Nicken griiffen. Von einem
lockeren »Hallo« z.B. einer jungen Verkiuferin gegentiber
einer dlteren Kundin ist abzuraten — je fremder Sie einander
sind, desto sicherer ist »Guten Tag.

Im Stiddeutschen horen Sie »Griif3 Gott«, im Norden
»Moin-moin« und in der Schweiz »Salut« oder »Hoy«.
Unter Einheimischen bleiben Sie — gleichgiiltig in
welcher Gegend - bei der unter Ihnen tblichen Gruf-
form. Leben Sie hingegen als Stiddeutscher im Norden,
mag die geografisch markierte Formulierung »Griif3
Gott« auf Verwunderung stoflen. Besonders befremd-
lich wirkt es, wenn ein Besucher mit seinem Akzent eine
lokale Vokabel ausspricht — also ein Hamburger in
Miinchen mit norddeutscher Tonalitat »Griifl Gott« sagt.
Bleiben Sie in solchen Fallen sicherheitshalber bei der
neutralen Form »Guten Tag«.

3. Abschiedsformel: Und wie steht es am Schluss
mit »Tschiissi«?

»Tschiissi« ist zwar im Gegensatz zum geografisch begrenzten
»Adieu«, »Tschiis« oder »Tschd« als Abschiedswort im gesam-
ten Bundesgebiet zu horen. Viele reagieren jedoch allergisch
darauf. Verzichten Sie daher auf den Gebrauch, solange Sie
Thr Gegeniiber noch nicht richtig einschitzen konnen. Die
neutralste und damit sicherste Variante des Abschiedsgrufles
bleibt » Auf Wiedersehen«.
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4. GriiRen in der Offentlichkeit: In welchen Situa-
tionen muss ich in der Offentlichkeit griiRen?

Je anonymer das Umfeld, desto seltener der Gruf3. So ist es

auf dem Dorf ein Fauxpas, den Grufl zu vermeiden, im

Gang eines ICE hingegen finde ein Fahrgast es befremdlich,

wenn Sie ihn griifiten. Am ehesten griilen sich Menschen,

die eine Weile miteinander auf engem Raum bleiben werden

und/oder ein gemeinsames Interesse haben. Griiflen Sie da-

her, wenn Sie

m einen Aufzug, ein Zugabteil oder ein Amtszimmer betreten,

m in ein Geschift eintreten,

mim Kauthaus, an der Tankstelle, in einer Arztpraxis, an
einem Bahnschalter o. A. an Mitarbeiter herantreten,

m sich in Bus, Bahn oder Flugzeug neben jemanden setzen,

m im Theater, Konzert, Kino usw. Ihren Platz einnehmen,

m bei Spaziergingen und Wanderungen von den entgegen-
kommenden Personen angeschaut werden,

m im Restaurant vom Kellner empfangen werden.

Verbringen Sie den Urlaub in einer Familienpension, griiflen

Sie beim Betreten des Frithstiicksraums. Hingegen geht es in

einem groflen oder internationalen Hotel anonymer zu und

ein Gruf$ wird nicht erwartet. Treffen Sie Giste zum wieder-

holten Mal, griiflen Sie. Lieber zweimal zu viel als einmal zu

wenig! Und: Ein Gruf8 ohne Blick ist nichts wert.

Bitte beachten: Befinden sich in einer Kirche Gldubige im

Gebet, wiirde ein Grufl nur storen.

5. Handschuh ausziehen: Wer zieht bei einer
BegriiBung wann den Handschuh aus?

Frither durfte eine Dame beim Handschlag einen feinen
Handschuh anbehalten, ein Herr zog jeden Handschuh aus.
Die geschlechtsspezifische Unterscheidung ist heute hinfillig:
Beide diirfen einen Handschuh an der Hand behalten, der die
Empfindung des Hindedrucks nicht beeintrichtigt. Es wird
jedoch weiterhin als freundliche Geste empfunden, wenn sich
Mann und Frau ihres Handschuhs entledigen.



12

HANDSCHLAG

Reichen Sie sich
die Hande

Wer reicht wem die Hand?

Eine Person mit hoherem Status kann von anderen einen
verbalen Grufd erwarten. Ob eine Beriihrung stattfindet,
liegt dann in ihrer Hand.

Innerhalb eines Unternehmens reicht ohne Riicksicht auf
Ort, Alter und Geschlecht der Vorgesetzte dem Mitarbeiter
die Hand - oder er verzichtet darauf. AuBerhalb der firmen-
internen Hierarchie gilt eine Person, die Besucher erwartet,
als Gastgeber. Es obliegt ihr, die Ankommenden per Hand-
schlag in ihr Revier einzufiihren.

Eine Person ndhert sich einer Gruppe - darf sie die Hand
reichen oder nicht? Die Rolle der Person entscheidet! Gehort
der Neuankdmmling zur Riege der Gastgeber, streckt er

die Hand aus; ist er Gast, wartet er auf die Initiative der
Anwesenden. Soll eine Sekretdrin einem ankommenden
Geschaftsfiihrer eines anderen Unternehmens die Hand
reichen? Ihre eigene Definition ihrer Rolle wird das entschei-
den: Betrachtet sie sich als wiirdige Gastgeberin, streckt

sie dem Ankommenden die Hand entgegen; als bescheidene
Zuarbeiterin tut sie das nicht. Ihr Verhalten bestimmt ihr
Ansehen beim Besucher und sein spateres Verhalten.

Auf dem neutralen Terrain eines Theaterfoyers, auf der
StraBBe oder im Laden um die Ecke reicht die dltere Person
der jiingeren die Hand — oder sie verzichtet darauf. Ob eine
gleich alte Frau gleichen Ranges dem Mann die Hand zuerst
hinstreckt oder nicht, sollte in gleichberechtigten Zeiten un-
wichtig sein.

Die korrekte Reihenfolge

Wenn Sie mehrere Personen begriifien, interpretieren diese
Ihr Sortierungsmuster als Hinweis auf die Wertigkeit, die
Sie ihnen beimessen. Daher begriiRen Sie korrekter- und
geschickterweise
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m einen Vorgesetzten vor seinen Mitarbeitern,

m Gdste vor Kollegen,

m eine lhnen bekannte Person vor denen, denen Sie sich
noch vorstellen miissen,

m eine dltere Person vor wesentlich jiingeren,

m wenn all diese Kriterien nicht greifen, eine Dame vor
einem Herrn.

Bei Gruppen gehen Sie nach erfolgter Vorzugsbehandlung
praktischerweise der Reihe nach vor. Lassen Sie sich hierbei
Zeit. Das hat mehrere Vorteile: Ihre Gelassenheit erhéht
Ihren Status. Fremde schdtzen die Gelegenheit, Sie einschat-
zen zu konnen. Sie konnen allen Beteiligten Augenkontakt
anbieten, bevor Sie zur Tat schreiten. Sie konnen die Arme
zu einer Willkommensgeste 6ffnen und dabei beobachten,
wer diese als Erster zu erwidern beginnt. Das ist die Person,
die zuerst begriiRt werden mochte. Ob das protokollarisch
korrekt ist oder nicht — weisen Sie eine Ihnen entgegen-
gestreckte Hand niemals zuriick; das kdme einer Ohrfeige
gleich. Dass der Fehler nicht auf Ihre Initiative hin geschah,
haben die anderen Beteiligten gesehen.

Wenn Sie eine Person bisher bei sich empfangen haben, sie
nun auf ihrem Terrain besuchen, tauschen Sie die Rollen: Nun
ist der andere der Gastgeber. Durch das Zuriickhalten Ihrer
Hand bei gleichzeitiger offener Haltung geben Sie ihm die
Gelegenheit, die neue Rolle zu spielen. Erst wenn er das aus
Unsicherheit nicht tut, reichen Sie ihm von sich aus die Hand.

Wie Sie lhre Hand reichen

Art und Dauer eines Handschlags laden zu vielerlei Inter-
pretationen ein. Zu schlaff? Kein Mumm! Zu kraftig? Keine
Sensibilitdt! Zu lang? Aufdringlich! Zu weit entfernt? Distan-
ziert. Und so weiter. Dabei entscheidet jeweils der Adressat
duBerst subjektiv, was ihm in der einen oder anderen Rich-
tung als tbertrieben erscheint. Am ehesten wird positiv
bewertet, wenn ein Handschlag sich in einem mittleren
Stdarkegrad bewegt, ein bis zwei Sekunden dauert, aus circa
einem bis eineinhalb Meter Abstand beginnt und nicht fron-
tal, sondern aus einem leichten Winkel heraus erfolgt.
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Uber den Handschlag hinaus

Intuitiv macht sich Ihr Gegentiber nicht nur ein Bild davon,
wes Geistes Kind Sie sind, es bekommt beim Handschlag
im wahrsten Sinn des Wortes einen Ein-Druck davon. Das
war schon in alten Zeiten so, als das Darbieten der blof’en —
also leeren — Hand unter anderem symbolisierte, dass die
aufeinander treffenden Personen nichts Boses im Schilde,
sprich keine Waffe in der Hand fiihrten.

Ahnliche Sicherheitserwdgungen kamen zum Tragen, wenn
Menschen sich umarmten und so priifen konnten, ob der
andere tatsachlich keinen »Dolch im Gewandex« fiihrte.

So friedvoll ist also auch der Bruderkuss urspriinglich nicht.
Niemand denkt heute bewusst an derartige Sicherheits-
vorkehrungen, wenn unter Freudengeschrei »bussi-bussi«
verabreicht werden. Doch ein offener Blickkontakt {iber den
Handschlag hinaus wird weiterhin als angenehm empfun-
den. Eine Hand in der Hosentasche hingegen gilt als Tabu
und die Absicht, Lassigkeit an den Tag zu legen, wird von
der Gleichsetzung mit Nachlassigkeit und mangelnder Wert-
schdtzung liberdeckt. Machen Sie zumindest zur BegriiSung
die Hande frei!

Bitte beachten: Die Verbeugung gilt als Unterwerfungs-
geste; die Andeutung der Verbeugung in Form eines leich-
ten Nickens hingegen wird als Bejahung interpretiert.

Als Begleitung von Handschlag und Ladcheln steht es darum
Frauen wie Mannern gleichermafien gut zu Gesicht. Dass
Linkshander adressatenorientiert die Rechte reichen, sollte
selbstverstandlich sein.

Kiisschen-Kiisschen

Das doppelte Kiisschen zur BegriiBung wird in manchen
Kreisen als schick gewertet, es ersetzt meist den Hand-
schlag, manchmal sehen Sie es aber auch iiber die ge-
kreuzten Arme hinweg. Sie kénnen ihm, wenn es |hnen an-
geboten wird, nicht entkommen, ein Ausweichen ware ein
Affront. Deutschland hat diese Sitte den Sechzigerjahren
des 20. Jahrhunderts und den ersten Schiileraustauschen
mit Frankreich zu verdanken.
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»lLa bise« heit wortlich »kiihles Liiftchen« und wird
niemals auf die Wange gedriickt, sondern gegenseitig

am Gesicht entlang gehaucht. Eine »bise« kommt niemals
allein, entsprechend den regionalen Gepflogenheiten wird
sie zwei-, drei- oder sogar viermal verabreicht, nie unter
Mannern, und einfiihlsame Partner nehmen dabei etwaige
Brillen ab. Problematisch wird »la bise« im Kundenkontakt
sowie bei der BegriiBung einer Gruppe von Personen, die
Ilhnen teils mehr, teils weniger nahe stehen. Gehen Sie hier
mit ostentativen Intimitats-Bekundungen sparsam um! Im
Ubrigen werden wegen der inflationéren Verabreichung der
lockeren Doppel-Kiisschen ein einzelner Schmatz auf die
Wange und eine feste Umarmung inzwischen in Deutschland
als besondere Auszeichnung gewertet. Vielleicht lassen Sie
sich davon anregen.

Ohne Handschlag geht’s auch

Eine Beriihrung bei einer Begriiung muss nicht unbedingt
sein, wir sehen es international. Englander halten sich im
wahrsten Sinn des Wortes zuriick, amerikanische Kollegen
reichen sich die Hand, wahrend ihre Frauen sich und den
Mannern aus gebiihrendem Abstand zuldcheln. Japaner
verbeugen sich nach einem ausgekliigelten, die jeweiligen
hierarchischen Zusammenhéange spiegelnden Ritual. Streng-
gldubige ménnliche Moslems und orthodoxe Juden geben
Frauen die Hand nicht, nehmen maoglicherweise von ihnen
nicht einmal Visitenkarten entgegen. Inder verneigen sich
iber gefalteten Handen.

In Deutschland wird unter jungen Leuten der Handschlag
seltener - sicherlich eher aus einer gewissen Nonchalance
heraus als aus hygienischen Erwdagungen. Diese sollten im
Winter alle Personen zur erh6hten Sensibilitat ermuntern.
Sind Sie erkaltet, verzichten Sie darauf, lhre Bazillen weiter-
zugeben, und erldutern Sie Ihrem Gegeniiber den Grund

fuir Ihre Zuriickhaltung; es wird sie Ihnen danken. Miissen
Sie husten oder niesen, nehmen Sie bitte den linken Hand-
riicken als Schutzschild vor das Gesicht — das ist mehr als
eine nette Geste!
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6. Handkuss: Wie kiisse ich als Mann einer Dame
korrekt die Hand?

Der Handkuss geht mit einer tiefen Verbeugung einher, mit
der Sie als Mann Unterwerfung vor der Dame signalisieren.
Beginnen Sie ihn deshalb in gebithrendem Abstand: Der Herr
ergreift mit dem Zeige- und Mittelfinger seiner rechten Hand
wiederum Zeige- und Mittelfinger der ihm dargebotenen
Hand, verbeugt sich, ohne die Hand hochzuziehen, und deutet
einen Kuss des Handriickens an, ohne diesen zu beriihren.
Waurde ein Handkuss frither nur verheirateten Damen ver-
abreicht, gilt heute: »Eine gekiisst, alle gekiisst.« Immer sollte
das Zeichen, dass tiberhaupt ein Handkuss verabreicht wird,
von der Dame kommen: Sie hebt Arm und Hand leicht mit
dem Handriicken nach oben an. Bedenken Sie aulerdem: Das
Zeremoniell ist auf gesellschaftliche Anldsse in einem ab-
gesteckten Rahmen wie einer Cocktailparty oder einem
Opernball beschrinkt. Auf der Strafle ist der Handkuss tabu,
bei einer Gartenparty ist er moglich, im Geschiftsleben ist er
deplatziert. In Osterreich ist das anders.

Manche Damen in konservativem Umfeld schédtzen den
Handkuss noch und bieten einem Herrn den Handriicken
dar. Reagieren Sie als Mann entsprechend; es nicht zu
tun, wére ein Affront. Doch eine Frau, die im Beruf ihren
Mann steht, emanzipiert ist und Gleichberechtigung for-
dert, verlangt von Mannern keine Unterwerfungsgeste.

7. Damenhut aufbehalten: Ich kleide mich gern
modisch und bin eine begeisterte Huttragerin.

Gibt es Situationen, in denen ich meinen Hut
unbedingt abnehmen muss?

Der Hut einer Dame gilt wie das Haar als Kopfschmuck und
darf darum in den meisten Situationen auf dem Kopf bleiben.
In vielen Lindern Stideuropas ist es fiir Frauen sogar Pflicht,
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beim Betreten einer christlichen Kirche den Kopf zu bedecken;

wer da nicht ohnehin einen Hut trigt, wihlt ein Tuch.

Ob Miitze, Pillbox oder Florentinerhut — die Praktikabilitit

entscheidet tiber den Verbleib Ihrer Kopfbedeckung. Sie behal-

ten deshalb Thren Hut auf dem Kopf

m in der Kirche,

m beim Pferderennen,

m bei einer Hochzeit,

m bei einer Stehparty im Freien,

m bei einem Empfang in geschlossenen Rdumen,

m wenn Sie z.B. in einem Café oder Restaurant eine Kleinig-
keit zu sich nehmen.

Vor einer ausgiebigen Mahlzeit nehmen Sie Thren Hut ab, im

Restaurant wie in einem privaten Haushalt, ob Sie im Stehen

an einem Bistrotisch essen oder ob Sie an einem gedeckten

Tisch Platz nehmen.

Laufen Sie Gefahr, dass Ihre Kopfbedeckung anderen die freie

Sicht nehmen konnte — im Theater, im Kino, im Konzert,

beim Kirchgang —, wihlen Sie einen duflerst kleinen Hut.

Oder Sie nehmen Thren Hut ab.

8. Hut ziehen: Wann ziehe ich als Mann heute noch
meinen Hut?

Wie in grauer Vorzeit der Ritter sein Visier hob, nimmt heute
der Motorradfahrer bei einer BegriiBung seinen Helm ab, um
dem Gegeniiber freie Sicht auf sein Gesicht zu geben. Ahnlich
gehen Sie als Mann mit dem Hut vor: Ziehen Sie ihn immer,
wenn Sie einer anderen Person auf der Strafle begegnen und
eine Ehrerbietung zukommen lassen wollen. Der Mann zieht
generell den Hut vor einer Dame und vor einem ihm in Rang
oder Alter ebenbiirtigen oder hoher gestellten Herrn. Miitzen
gelten nicht als Hiite und konnen als Schutz vor Kilte auf dem
Kopf bleiben. Der Mann entbl63t seinen Kopf selbstverstind-
lich in christlichen Kirchen und Andachtsrdumen sowie
grundsitzlich, wenn er Verkaufs-, Amts- und Beratungsridu-
me sowie Cafés und Restaurants betritt. Erst beim Verlassen
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des Gebdudes kann er seinen Hut wieder aufsetzen. In halb
offenen Bereichen wie Einkaufszentren und Passagen darf der
Hut auf dem Kopf bleiben.

Passieren Sie als Mann eine Person, ohne stehen zu bleiben,
heben Sie den Hut mit einer leichten Geste vom Kopf und
setzen ihn wieder auf. Lassen Sie sich auf ein Gesprach ein,
nehmen Sie lhren Hut ganz vom Kopf und zwar so, dass er
stets seitlich vom Korper bleibt, damit der Augenkontakt
zum Gegeniiber nicht unterbrochen wird. Wahrend Sie ihn

in der Hand halten, achten Sie darauf, dass niemand einen
Blick in das Innere des Hutes werfen kann. Erst nach der
Verabschiedung kdnnen Sie den Hut wieder aufsetzen.

9. Zur Begriiung aufstehen: Ich beobachte immer
wieder, dass Frauen heutzutage zur Begriiung
aufstehen. Ist das ratsam?

Wer sich die Miithe macht, fiir eine andere Person aufzu-
stehen, erhoht den Status dieser Person. Deshalb lautet die
alte gesellschaftliche Regel: Minner stehen zur Begriifung
immer auf und bleiben nur vor jiingeren Minnern oder
Untergebenen sitzen.

Damen konnen sitzen bleiben, es sei denn, eine hoherrangige
oder erheblich dltere Dame reichte ihnen die Hand. Sind Sie
eine emanzipierte Frau, die sich ihrer Rechte und Pflichten
gleichermaflen bewusst ist? Erweisen Sie jeder Person, die auf
Sie zukommt, die Ehre, sich fiir sie zu erheben. Gleichzeitig
stellen Sie dadurch auf partnerschaftliche Weise die gleiche
Augenhohe mit Threm Gegentiber her.

Bitte beachten: Stehen Sie rechtzeitig auf, wenn sich Thnen
eine Person nihert, die Sie begriilen mdchten. Dann kénnen
Sie sich sogar an einem Tisch ausreichend Bewegungsfreiheit
verschaffen und vermeiden damit den Eindruck von Hast
oder Unterwiirfigkeit. Das gilt auch fiir die Verabschiedung.
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10. GruB nicht erwidert: Immer wieder passiert es,
dass ich meinen Chef griif3e, er aber den Gruf3 nicht
erwidert. Wie soll ich mich verhalten?

Schauen Sie genau hin: Was macht Thr Chef, wihrend Sie
griiflen? Ist er in Gedanken oder im Gesprich mit Besuchern
oder Kollegen? Dann will er wahrscheinlich durch eine Ant-
wort den Faden nicht verlieren, registriert Thre Geste aber
sehr wohl. Vielleicht sehen Sie das an seinem offenen Blick.
Spricht er, wenn Sie sein Zimmer betreten? Dann darf er ent-
scheiden, ob Sie an dem Gesprich teilhaben sollen oder nicht;
vielleicht bieten Sie ihm den heiff ersehnten Vorwand, es zu
beenden. Assistieren Sie ihm bei einer Veranstaltung? Dann ist
er wahrscheinlich nicht nur anderweitig konzentriert, son-
dern hilt Thre Anwesenheit fiir so selbstverstindlich, dass er
sie nicht gesondert quittiert. Griilen Sie ihn also munter wei-
ter. Fithlen Sie sich schlecht dabei, fragen Sie Thren Chef am
besten in einer ruhigen Minute, welches Verhalten er sich von
Thnen wiinscht.

11. Nicht gegrii3t: Die Kinder unserer Nachbarn
griiBen uns einfach nicht, sollen wir sie oder die
Eltern darauf ansprechen?

Entsprechend der Regel »Wer zuerst sieht, griifit« vergeben
Sie sich nichts, wenn Sie als Erwachsene ein Kind zuerst
griiflen. Sie diirfen hoffen, dass die Kinder von Threm guten
Beispiel lernen und mit der Zeit von sich aus griiflen. Sollte
das nicht der Fall sein, sprechen Sie sie einmal darauf an, dass
Sie es schon finden, wenn Sie miteinander verbal in Kontakt
triten, sobald Sie einander sehen. Nur wenn Sie ein Exempel
statuieren wollen, beziehen Sie die Eltern in die Sache ein.
Vermeiden Sie dabei jedoch einen tadelnden Ton. Vielleicht
wissen die Eltern gar nicht, wie ihre Kinder sich verhalten.
»Ich finde schon, wenn Thre Kinder auch von sich aus hin
und wieder »guten Tag« sagen wiirden« — der Satz sollte rei-
chen. Haben Sie ein gutes Verhiltnis zu den Eltern, brauchen
Sie den Kindern keinen bésen Willen zu unterstellen.
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| Das richtige Wort

Ein héflicher Umgang und Professionalitdt gehdren eng
zusammen. Gerade in der Wahl der ersten Worte verhilft
das »Gewusst wie« zu gutem Ruf und gutem Draht.

12. Sich vorstellen: Wie stelle ich mich im Berufs-
leben richtig vor?

Es ist heute international iblich, sich mit Vor- und Nach-
namen zu identifizieren. So kann Thr Gegeniiber sich an Thre
Aussprache gewohnen und Thren Nachnamen spéter korrekt
nennen. Wenn Thre Funktion im Unternehmen fiir Thr Ge-
geniiber relevant ist, fiigen Sie sie hinzu. Verzichten Sie dabei
auf komplizierte und/oder fremdsprachige Stellenbezeich-
nungen. Erldutern Sie lieber konkret, was Thre Aufgabe im
Unternehmen ist.

13. Andere vorstellen: Ich muss oft privat und
beruflich Menschen zusammenfiihren. Wie mache
ich sie korrekt miteinander bekannt?

Je zielorientierter Sie die Personen identifizieren, desto leich-
ter kommen diese miteinander ins Gesprich. Nennen Sie die
Vor- und Nachnamen. Das reicht aber noch nicht; Menschen
mogen sehr, wenn sie vor anderen und durch neue Bekannt-
schaften selbst aufgewertet werden. Nennen Sie daher die
Besonderheiten der Personen. Das kann je nach Umfeld der
Herkunftsort, die berufliche Titigkeit oder der Verwandt-
schaftsgrad sein. Neue Bekannte freuen sich tiber direkte
Ankntipfungspunkte: »Carola hat in Koln an der Hopper-
Ausstellung mitgewirkt, da waren Sie doch auch?« Oder:
»Auch Constantin Meier hat seinen MBA in Ziirich gemacht.«
Bitte beachten: Der Ausdruck »bekannt machen« wirkt weni-
ger hierarchisch als »vorstellen«. Selten verlduft das Bekannt-
machen komplett nach Plan. Fangen Sie korrekt an und lassen
Sie dem Schicksal seinen Lauf, sobald ein anderer Thren Plan
durchkreuzt. Nicht tadeln! Nicht hektisch lachen!
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Die richtige Reihenfolge beim Vorstellen

Wer trifft auf wen?

Sie bringen Personen
unterschiedlicher
Rangstufen zusammen?

Sie fiihren eine Person
an eine Gruppe
Gleichrangiger heran?

Sie fiihren einen Kunden
und eine Kollegin
zusammen?

Sie miissen sich selbst
und lhre Begleitperson
vorstellen?

Sie bringen lhre Ehefrau/
|lhren Ehemann mit Ge-
schéaftspartnern, Kunden,
Kollegen zusammen?

Sie treffen mit Ihrer Frau
auf eine Kollegin mit Mann,
die jeweiligen Partner
kennen sich nicht?

Wen stellen Sie wann vor?

Informieren Sie zuerst den oder
die Hoherrangigen.

Identifizieren Sie zuerst den Einzelnen,
dann die Gruppenmitglieder.

Der Kunde zahlt und hat damit einen
hdheren Status; informieren Sie ihn
zuerst tiber die Kollegin, dann die
Kollegin tiber ihn.

Identifizieren Sie zuerst sich als
Person mit dem direkten Draht zum
Umfeld, dann die Begleitung. Danach
wird lhre Begleitperson informiert.

Informieren Sie die Externen zuerst,
dann lhre Ehefrau/lhren Ehemann.

funy

. Sie begriiBen die Kollegin per Hand-

schlag.

2. Sie stellen mit Blick auf beide
gegeniiberstehenden Personen
Ihre Frau vor.

3. Sie sagen |hrer Frau, wer die
Kollegin ist, und tibergeben im
Lauf des Satzes an diese.

4. Die Kollegin stellt ihren Mann vor.

. Sie stellt ihrem Mann Sie und lhre

Frau vor.

6. Alle, die sich noch nicht die Hande

geschiittelt haben, tun dies jetzt.

v
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14, Floskel »Angenehm«: Sage ich, nachdem
sich mir jemand vorgestellt hat, eigentlich noch
»Angenehm«?

Es erfreut jeden, wenn ein anderer sich die Miithe macht, sich
auf ihn einzulassen, und jeder hort eine Wertschitzung gern.
Die Floskel »Angenehm« wird nicht als solche empfunden,
verzichten Sie lieber darauf und stellen Sie einen direkten
Bezug her. Der ist oft leichter als gedacht und kann beispiels-
weise so klingen: »Haben wir nicht letzte Woche E-Mails aus-
getauscht? Schon, dass wir uns personlich kennen lernen.«
Oder so: »Das ist also das Gesicht zur Telefonstimme! Ich
freue mich, Sie jetzt auch zu sehen.«

Gibt es tatsichlich keine Ankniipfungspunkte, beschrinken
Sie sich auf den Tagesgruf3. Nennen Sie dabei den Namen der
Person, konnen Sie ihn spiter leichter abrufen. Fillt Thnen
nicht einmal das ein, beschrinken Sie sich auf die Floskel
»Angenehm«. Wundern Sie sich nicht, wenn man Ihnen
danach mangelndes Interesse unterstellt.

15. Visitenkarten iiberreichen: Wann und wie iiber-
reiche ich Visitenkarten stilvoll?

Uberreichen Sie immer nur eine tadellos saubere Karte und
zwar zu Beginn einer geschiftlichen Begegnung. Drehen Sie
im internationalen Kontakt die fremdsprachige Seite nach
oben. Richten Sie die Schrift so aus, dass Thr Gegeniiber
die Angaben ohne Umstinde lesen kann. Bieten Sie dabei
Blickkontakt an.

16. Privat- und Geschéftskarten: Darf ich private
und geschéftliche Visitenkarten kombinieren?

In manchen Unternehmen ist das als Signal »Ich bin immer
fiir Sie da« erwiinscht. In anderen wiederum ist das verboten,
um die Mitarbeiter vor Beldstigungen zu schiitzen. Schreiben
Sie im Einzelfall Thre private Telefonnummer von Hand auf
Thre Geschiftskarte, empfindet Ihr Gespriachspartner dies als
Vorzugsbehandlung.



ADELSANREDE

Adel verpflichtet...

...zur richtige Anrede

Seit der Weimarer Verfassung von 1919 gelten Adelsbezeich-
nungen als Bestandteile des Namens. Anreden wie »Konig-
liche Hoheit« sind offiziell abgeschafft — gebrauchlich sind
sie dennoch. Deshalb ist es klug, sich im Umfeld eines
Adligen zu erkundigen, welche Anredeform er favorisiert.

Prinzipiell haben Biirgerliche die Wahl: Sie verwenden ei-
nen Adelstitel namensrechtlich korrekt, oder sie wahlen die
auch adelsintern gebrduchliche traditionelle Anredeform.

Die hdufigsten Adels-Anredeformen

Bezeichnung auf Namensrechtlich Traditionelle

Visitenkarte korrekte Anrede Anrede

Otto Freiherr Herr Freiherr von Roth  Herr von Roth

von Roth oder Herr von Roth

Carola Baronin Frau Baronin Baronin Pahlmann
zu Pahlmann zu Pahlmann oder: Frau von Pahl-

mann (da Freifrau und
Baronin ungefahr
gleichwertig sind)

Dietrich Herr Graf von Kolbe Graf Kolbe

Graf von Kolbe

Dr. Constanze Frau Dr. Grafin Dr. Gréfin Szolni
Grdfin zu Szolni zu Szolni

So klappt die Anrede

1. Die aus Operetten geldaufigen Anreden »Frau Baronin«
oder »Herr Graf« sind deren Personal vorbehalten.

2. Verwenden Sie einen Adelstitel, fallen die biirgerlichen
Anredeworter und die Prdpositionen »von« und »zu« weg.

3. Ein akademischer Grad tritt nicht in Konkurrenz zur Adels-
bezeichnung, sondern wird vor den Adelstitel gestellt.
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17. Adelstitel: Kann ich heutzutage bei der Anrede
eines Adligen noch etwas falsch machen?

Ja, denn oft unterscheiden sich die gewiinschten Anreden
nach der Position der Namenstriger innerhalb ihres Adels-
geschlechts und sogar nach personlichen Vorlieben. Sicher-
heit bietet Thnen das Adelslexikon des Genealogischen Hand-
buchs des Adels (GhdA) oder die Adelsdatenbank im Internet
www.adelsdatenbank.de.

18. Geistliche Wiirdentrager: »Herr Pfarrer,
»Pfarrer Meier« oder »Herr Meier« — wie lautet die
Anrede unseres Pfarrers richtig?

Die Anrede von Wiirdentragern in der evangelischen Kirche ist
immer leicht gewesen, da wird das Anredewort »Frau« oder
»Herr« mit der Amtsbezeichnung verkniipft: »Frau Bischofin,
Herr Prises, Herr Pfarrer, Frau Pastorin«. Bei den Gemeinde-
pfarrern kénnen Sie die biirgerlichen Namen verwenden:
»Herr Meier«, »Frau Dr. Miiller«. In der katholischen Kirche
sind teilweise noch die alten Anreden zu héren wie »Hochwiir-
den« fiir einen Gemeindepfarrer, »Exzellenz« fiir einen Bischof
und »Eminenz« fir einen Kardinal. Als zeitgemifler wird
auch von Katholiken die schlankere Version empfunden:
»Herr Pfarrer« statt »Hochwiirden«, »Herr Bischof« statt »Ex-
zellenz« und »Herr Kardinal« statt »Eminenz«. Die jiidische
Religionsgemeinschaft geht entsprechend vor: einen Rabbiner
sprechen Sie mit »Herr Rabbiner« an. In jeder Konfession fal-
len etwaige akademische Grade dem Wiirden-Titel zum Opfer.

19. Akademiker: Was muss ich bei der Anrede von
Akademikern beachten?

Entgegen der landldufigen Meinung ist ein akademischer
Grad nicht Bestandteil des Namens; sonst miissten Sie alle
Doktoren im Telefonbuch unter »D« suchen. Dennoch will
das Gesetz der Hoflichkeit, dass Sie bestimmte Titel und Gra-
de in der Anrede nennen. Das ist fiir den »Doktor« und fiir
den »Professor« der Fall (» Tabelle Seite 25).



Das richtige Wort [25

Akademiker im Uberblick

Ist die Person...

Bachelor, Magister (M.A.)
oder Master of Business Ad-
ministration (M. B.A.) und in
Deutschland oder der Schweiz

Diplom-Ingenieurin, -Kauf-
mann, -Betriebswirtin usw.

Diplom-Mediziner

Doktor gleich welcher Fach-
richtung (Dr. med., Dr.jur.)

Doktor mehrerer Facher
(Dr. med. Dr. phil. oder gar
Dr. mult.)

Doktor ehrenhalber (Dr.h.c.)

Privatdozent

Professor

im gleichen Fach wie Sie
promoviert oder habilitiert

in anderer Fachrichtung als
Sie promoviert oder habilitiert

habilitiert oder promoviert
und bietet Ihnen an, Titel oder
Grad wegzulassen

...nennen Sie ...nennen
den Grad nicht Sie den Grad

Ausnahme: in Oster-
reich »Frau Magistra/
Herr Magister«

keine Nennung

haufig wird aber der
Doktorgrad als Berufs-
bezeichnung verwen-
det: »Frau (Dr.) Kramer«

»Herr Dr. Kraus«

einen Grad
nennen:
»Frau Dr. Lang«

»Herr Dr. Kurz«

Voraussetzung ist der
Doktorgrad, deshalb:
»Herr Dr. Schneider«

Doktorgrad ent-
fallt, da urspriing-
lich Voraus-
setzung der
Professur:

»Frau Professorin
Schmied«, »Frau
Professorin«/
»Frau Professor«

keine Nennung

Herr Dr. Miiller,
Frau Prof. Kattler

keine Nennung
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20. Angeheiratet: Kann eine Arztfrau verlangen,
dass ich »Frau Doktor« zu ihr sage?

Natiirlich kann sie das! Sie muss nur selbst den Doktorgrad
an einer Universitit erworben haben; am Standesamt wird
man in Deutschland nicht promoviert. Bezieht eine nicht
promovierte Frau ihre Identitit jedoch aus dem Beruf ihres
Mannes, wird es ihr Freude machen, wenn Sie sie mit der An-
rede »Frau Doktor« wiirdigen.

21. Selbstvorstellung Akademiker: Wenn es stimmt,
dass sich Promovierte nicht mit »Doktor« vorstellen
diirfen — warum tun es manche dann doch?

Es ist korrekt, dass akademische Grade — und auch Titel wie
»Professor« — von den Trigern, wenn sie sich selbst vorstellen,
nicht verwendet werden sollten: Bescheidenheit ist eine Zier.
Diese Einschrinkung gilt dariiber hinaus fiir die handschrift-
liche Unterschrift sowie fiir die Erwidhnung der Ehepartner.
So wird Frau Dr. Isolde Schulze von ihrem Mann als »Isolde
Schulze« prisentiert.

Es kann jedoch fiir die betreffende Person von Vorteil sein,
wenn allerseits und umgehend bekannt wird, dass sie promo-
viert ist: So mancher Nicht-Promovierte ist beeindruckt und
arbeitet einem »geouteten« Studierten gegentiber schneller,
zuvorkommender oder priziser zu. Die Damen und Herren
Akademiker wissen den kleinen Vorteil zu nutzen. Dass
Nicht-Promovierte daraus eine Kombination von Minder-
wertigkeitsgefiihl (»der hat’s notig«) und Arroganz (»einge-
bildeter Fatzke«) ableiten, miissen sie dafiir in Kauf nehmen.

22. Falsche Anrede: Was tue ich, wenn ich eine
promovierte Person falsch angesprochen habe?

Sie sprechen sie von dem Moment, zu dem Sie wissen, dass
die Person promoviert ist, mit ihrem akademischen Grad an.
Verzichten Sie auf Demutsgesten wie »Das tut mir so Leid,
bitte verzeihen Sie« und Rechtfertigungen: »Ich konnte es
doch nicht wissen, weil es mir niemand gesagt hat.«



Das richtige Wort .

23. Amtstitel: Ich finde Amtstitel altmodisch, kann
ich sie einfach weglassen?

Die Medien ersetzen meist Mandatsbezeichnungen wie »Herr
Bundesprisident«, »Frau Bundestagsprisidentin«, »Herr Bun-
deskanzler« durch die Nennung des Namens. Orientieren Sie
sich nicht daran. Es ist durchaus zeitgemif3, gewihlte und er-
nannte Vertreter des Volks zumindest im Umfeld ihrer Tétig-
keit von Privatpersonen zu unterscheiden, indem Sie sie
mit ihrem Amtstitel ansprechen. Korrekt sind auf politischer
Landes- und lokaler Ebene und vor Gericht:

m Frau Ministerprisidentin,

m Herr Minister,

m Frau Abgeordnete,

m Herr Landrat,

m Frau Oberbiirgermeisterin,

m Frau Richterin,

m Herr Staatsanwalt und

m Frau Verteidigerin/Frau Rechtsanwiltin.

Hat die Person ihr Mandat bzw. Amt nicht mehr inne, verliert
sie thren Anspruch auf Nennung.

24, Einfach duzen: Ich bin ein lockerer Typ und duze
andere einfach. Kann das andere Menschen stéren?

Geduzt wird meist unter Studenten oder auch an Orten, an
denen es locker zugeht — im Fitnessclub oder in der Bier-
Kneipe. In Berufen, die auf Zuruf arbeiten — auf dem Bau, im
Transportwesen —, in kreativen Berufen wie Werbung und
Medienbranche sowie unter den Repridsentanten von helfen-
den Berufen ist das »Du« haufig. In Branchen mit hiufigen
Kontakten zum angelsdchsischen Sprachraum, in denen das
»you als einzige Anredeform selbst in Kombination mit dem
Vornamen nicht unbedingt personliche Nihe symbolisiert,
wird das »Du« auch im Deutschen gern verwendet. Ansonsten
ist im Deutschen die iibliche Anredeform unter Erwachsenen,
die nicht miteinander vertraut sind, das »Sie«. Seien Sie also
nicht ganz so unbekiimmert mit dem Duzen!
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25. Das Du anbieten: Wir haben eine neue Kollegin
in der Abteilung; darf ich ihr das Du anbieten?
Sind Sie z.B. in der Medienbranche titig und alle gleichran-
gigen Kollegen duzen einander, weihen Sie die neue Kollegin
in die herrschenden Spielregeln ein. Das ist nicht mehr als fair.
Das konnen Sie als Sprecher der Gruppe vornehmen oder
aber bei einer Kaffeepause im Kollegenkreis thematisieren. Ist
das Duzen jedoch nicht generalisiert, warten Sie bis zum
nichsten geselligen Anlass. Nicht dass Sie sie dort einfach so
duzen konnten. Aber Sie konnen erzihlen, welch komplizier-
te Aktionen es in Threr Abteilung schon beim Ubergang vom
Sie zum Du gegeben hat. Sie wird Thre Anspielung zwischen
den Worten zu horen wissen. Ob sie Thnen daraufhin ihre
generelle Einstellung zum Du/Sie kundtut, ob sie den Bezug
ignoriert oder Thnen »wo wir schon beim Thema sind« das
Du anbietet — Klarheit haben Sie so oder so. Ist die Dame
Thnen jedoch hierarchisch tibergeordnet, haben Sie keine
Chance. Das Du gilt als verbale Anniherung und kann darum
nicht erbeten oder gar erpresst, es muss angeboten werden.
Diese Regeln helfen:
m Der Ranghohere bietet es dem Rangniederen an,
m in einem nicht hierarchischen Kontext die Gruppe dem
Einzelnen,
m der Altere dem Jiingeren,
m Mann und Frau verhandeln.

Es war lange tblich, Schiiler ab der 10. Klasse mit Vor-
namen und »Sie« anzusprechen. Heute bitten die meis-
ten Schiler ihre Lehrer, beim »Du« zu bleiben. Sie
erwarten dabei nicht, dass die Lehrer ihnen ebenfalls
das »Du« anbieten, denn sie stehen in der Schulhierar-
chie tiber den Schiilern. Im Bekanntenkreis und in der
Nachbarschaft fragen Erwachsene am besten junge
Leute ab 16, welche Anrede sie sich wiinschen.
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26. Duzangebot ablehnen: Manchmal erhalte ich
von Kunden ein Duzangebot. Darf ich es ablehnen?
Wie verhalte ich mich richtig?

Ein Angebot ist keine Anordnung, deshalb diirfen Sie das
Angebot zu duzen ablehnen. Vor- und Nachteile sollten IThnen
bewusst und im Idealfall mit Kollegen und Vorgesetzten im
Rahmen Threr Unternehmensphilosophie abgesprochen sein.
Wird der Kunde Sie weiterhin mit Auftrigen bedenken oder
haben Sie Sorge, dass er ein Duz-Verhiltnis nutzen will, um
bessere Konditionen bei Thnen zu bekommen? Lehnen Sie ab.
Miissen Sie fiirchten, dass das Du die Vorbereitung zu einer
korperlichen Anndherung ist? Lehnen Sie ab. Selbst im priva-
ten Umfeld ist es nicht leicht, eine Person in ihre verbalen
Schranken zu verweisen. Gehen Sie so vor: Danken Sie fiir das
Angebot »Es freut mich sehr...« oder »Es ist mir eine Ehre...«.
Sprechen Sie in der Ich-Form: »Ich mochte jedoch Thr An-
gebot nicht annehmen.« Sie konnen den Grund erldutern,
miissen es aber nicht. Denn je mehr Sie sagen, desto mehr
Ansatzpunkte fiir eine Diskussion geben Sie Threm Gegen-
iiber. Gehen Sie lieber ziigig zu einem anderen Thema tber.

27. Duzen nach dem Fest: Ich habe mich beim
Betriebsfest mit einer Kollegin geduzt, hétte ich

sie am Morgen danach siezen miissen?

Generell ist der Ubergang von Sie zum Du giiltig, wenn er
einmal beschlossen wurde. Deshalb schitzen es Kollegen auch
nicht, wenn einer von ihnen beférdert wird und nun auf der
hoheren Rangstufe gesiezt werden méochte.

Alkohol jedoch kann ein schlechter Ratgeber sein. Erinnert
sich Thre Kollegin am nachsten Tag noch an Ihre Verabredung
und ist sie ihr angenehm? Das sollten Sie mit einer offenen
Frage bei Threr ersten Begegnung nach dem Fest klaren: »Ich
fand unser Gesprich beim Betriebsfest ausgesprochen ange-
nehm. Wir haben uns ja dort geduzt. Wie sollen wir es jetzt im
Alltag halten?« Nun kann sie entscheiden: Bleibt sie konse-
quent oder nutzt sie Thre Frage zum strategischen Riickzug?
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NAMEN

Nicht Schall und Rauch!

Wie Sie sich Namen leicht merken kdonnen

Wenn Sie im Alltag nicht sicher sind, ob Sie einen Namen
korrekt verstanden haben, bitten Sie logischerweise den
Namenstrager um Wiederholung und gegebenenfalls
Erlduterung: »Hasemann — wie Hase und Mann?« »Genaul«
Wenn Sie sich — wie so viele Menschen — Namen nicht leicht
merken konnen, wenden Sie einfach dieses Prinzip auch bei
Begegnungen an, bei denen Sie den Namen verstanden zu
haben glauben. So gehen Sie sicher, dass Sie den Namen
wirklich korrekt aussprechen, bieten sich selbst durch die
Wiederholung eine zusatzliche Merkhilfe und Ihr Gegen-
Uber interpretiert Ihr Interesse als Wertschatzung. Somit
ist beiden geholfen.

Sie kdnnen dieses Prinzip selbst initiieren. Liefern Sie von
sich aus bei der Vorstellung eine Merkhilfe fiir lhren Namen.
Damit erhohen Sie die Wahrscheinlichkeit, dass Ihr Gegen-
tiber Ihnen ebenfalls eine Merkhilfe nennt. Das bietet sich
nicht nur bei fremdsprachigen und komplizierten Namen an:
»Maier mit ai« oder »Schmidt mit dt« sind Beispiele, die
ldngst Schule gemacht haben.

Schlimmstenfalls nuschelt Ihr Gegeniiber seinen Namen so
sehr, dass Sie ihn auch beim dritten Mal nicht verstehen.
Bei lhrer vierten Nachfrage ginge die Wertschatzung mit
Sicherheit verloren. Nehmen Sie die Schuld auf sich, ohne
sich tiberméagBig zu rechtfertigen, und schreiten Sie zur Tat:
»lch habe immer noch nicht verstanden. Wiirden Sie mir
Ihren Namen bitte aufschreiben?« Oder Sie machen es wie
die Briten, die bei Verstandnisschwierigkeiten bitten:
»Wiirden Sie Ihren Namen bitte buchstabieren?«

Wie sich Profis Namen merken

Gedachtniskiinstler arbeiten mit Bildern. So wird Herr Hase-
mann mit langen Hasenohren ausgestattet. Oder Sie hangen
beispielsweise nach dem loci-System (Raum-System) vor
Ihrem inneren Auge die Namen an bestimmten Stellen im



Raum auf —an Lampen, Gardinenstangen usw. — und stricken
sich eine Geschichte daraus. Dann schaut beispielsweise
Herr Hasemann vom Regal aus auf Frau Feldbusch, die auf
dem Feld hinter einem Busch auf dem Bilderrahmen sitzt.
Dieses Verfahren ist effektiv, aber leider zeitaufwéandig.

Andere Namen bieten sich eher fiir Reime an: »Frau Giese —
auf der Wiese«. Vielleicht konnen Sie sich zusatzlich Frau
Giese auf einer Wiese vorstellen. Ebenfalls visuell und krea-

tiv: Sie schreiben den Namen der Person — natiirlich nur ima-

gindr — auf deren Stirn.

Lassen Sie sich Zeit, wenn Sie eine Visitenkarte entgegen-
nehmen. Schauen Sie sie genau an und stellen Sie von Name,
Position, Ort ausgehend etwaige Gemeinsamkeiten her.

Sicher ist: Je mehr Zeit und Kraft Sie in den Vorgang des
Einspeicherns eines neuen Namens investieren, desto leich-
ter wird Ihr Gedachtnis beim ndchsten Mal Zugriff auf diesen
Namen haben.

Name vergessen — was nun?

Sie erinnern sich, wo Sie die Person getroffen haben oder
woriiber Sie mit ihr gesprochen haben. Doch der Name

ist Ihnen entfallen! Wahrscheinlich ist Ihnen das peinlich —
und genau dieser Vorgang blockiert Ihr Gehirn noch mehr.
Losen Sie sich aus dieser Situation, handeln Sie. Sagen Sie,
was Sie wissen oder ahnen: »Wir haben uns doch beim Tag
der Offenen Tiir im Kepler-Gymnasium kennen gelernt.«
Oder: »Kann es sein, dass wir auf der Mode-Messe in Diis-
seldorf...?« So beweisen Sie der Person, dass sie lhnen in
Erinnerung geblieben, also wertvoll erschienen ist. Identifi-
zieren Sie sich dann: »Ich bin...« Nur wenn die Person jetzt
nicht ihren Namen nennt, bitten Sie sie darum: »Wiirden Sie
mir [hren Namen auch noch einmal sagen?« Ein entwaffnen-
des Lacheln unterstiitzt hr Anliegen. Sprechen Sie nun den
Namen der Person mehrmals aus, damit Sie sie beim nachs-
ten Mal nicht wieder fragen miissen. Profis legen sich eine
Namenskartei an und machen z. B. vor einer Veranstaltung
Hausaufgaben, indem sie ihre Kartei durchgehen — gegebe-
nenfalls gemeinsam mit Kollegen.
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Kleider
machen Leute

Jenseits aller Scherze iiber das Drama,
dass Frauen nie genug zum Anziehen
haben, stehen Sie doch auch sicherlich

hin und wieder ratlos vor dem Schrank

und fragen sich: Was um Himmels

willen ziehe ich da an? Einerseits wollen
Sie sich in Ihrer Haut wohl fiihlen,
andererseits denken Sie an die AuBensicht:
Wer sieht Sie? Wer soll was denken?

Wer soll was sehen?



Im Alltag, beruflich und privat .

m Alltag, beruflich und privat

Berufe, Anldsse und Lebensbereiche, in denen aus
hygienischen Griinden bestimmte Kleidungsstiicke
notwendig oder tabu sind, sind lhnen bekannt.
Uber alle anderen reden wir hier.

28. Outfit fiir Berufseinstieg: Als Berufseinsteigerin
bin ich unsicher bei der Wahl meines Outfits:
Welche Fehler sollte ich vermeiden?

Haben Sie beim Vorstellungsgespriach als Frau mit Kostiim
oder Hosenanzug und als Mann im Anzug immer gute Kar-
ten, sind an den ersten Arbeitstagen mehr Fingerspitzengefiihl
und Detailkenntnis gefragt. Erscheinen Sie »underdressed«,
bringt man Thnen am neuen Arbeitsplatz nicht den nétigen
Respekt entgegen, kommen Sie »overdressed«, hilt man Sie
moglicherweise fir anmaflend. Erst wenn Sie Threm neuen
Umfeld durch Verhalten und Kleidung signalisiert haben, dass
Sie sich integrieren wollen, kénnen Sie mutiger und indivi-
dueller zur Arbeit kommen.

Darum ist es am wichtigsten, sich vor Arbeitsantritt iitber den
—mehr oder weniger ausgesprochenen — Kleidungs-Code der
spezifischen Abteilung dieses Unternehmens zu informieren.
Sie konnen die Bilder in Werbematerialien und auf der
Homepage des Unternehmens unter dem Aspekt durchfors-
ten, wie Mitarbeiter gekleidet sind. Oder Sie holen Auskunft
dartiber ein, wie sich Vertreter dieser Branche in anderen
Unternehmen prisentieren. Nutzen Sie die Gelegenheit, beim
Vorstellungsgesprich offen nach einer Kleiderordnung zu
fragen und, wihrend Sie sich innerhalb des Unternehmens
bewegen, genau zu beobachten. Erkundigen Sie sich sicher-
heitshalber nach Dienstantritt, ob Sie die Empfehlungen kor-
rekt verstanden haben. Was man Thnen auch sagen mag:
Verzichten Sie in den ersten Tagen auf ein ldssiges und/oder
aufreizendes Outfit. Man konnte Thnen sonst mangelnde
Seriositit und Kompetenz unterstellen.
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KLEIDUNG

Dressed for success

Machen Kleider wirklich Leute?

Die Regel »no brown after six« — fiir Herren keine braunen
Schuhe nach 18 Uhr —ist Ihnen moglicherweise schon
begegnet. Woher sie kommt, weifl niemand so genau.

Auf jeden Fall ist sie falsch. Sie heit korrekt »no brown in
town« — nichts Braunes in der Stadt — und ist keinesfalls
auf die Schuhe und auch nicht auf Herrenkleidung
beschrankt. Sie bedeutet vielmehr: Sobald es um Status
geht und es feierlich wird, sind Outfit und Accessoires in
kalten Farben passend.

Das mag auf den ersten Blick eigenartig erscheinen, und
doch haben Menschen idealtypische Bilder im Kopf, wie
sich bestimmte Rollentrager in bestimmten Situationen
prasentieren sollten: Stellen Sie sich bitte einmal vor, der
die Kommunion austeilende Priester kdme in Jeans und
gelbem T-Shirt daher. Oder der Richter, der tiber Freiheit
oder Haft entscheidet, sprache Recht im griin karierten
Jackett. Oder die Bankerin, die Ihr Vermgen mehren soll,
erschiene im roten Minirock und Sandaletten. Selbst wenn
diese Kleidung der lhren dhnlich sdhe, wiirden diese Perso-
nen Ihren Erwartungen zuwiderhandeln und konnten darum
kaum mit Ihrer Akzeptanz rechnen.

Was tragen Sie?

Zwar liegt es auf der Hand, dass Kompetenz und Seriositdt
nicht am Erscheinungsbild abgelesen werden kénnen, und
doch erliegen wir immer wieder dieser Versuchung. Deshalb
bekommen Sie im Anzug eher einen Kredit als in Shorts und
T-Shirt. Deshalb treten international operierende Geschafts-
leute in der »Uniform« des dunklen Anzugs auf. Deshalb
wahlt schon der Teenager sein Outfit bewusst unter dem
Aspekt aus, welchen Eindruck er machen maéchte. Will er
Oma ein paar Euro abschwatzen, zieht er die Stoffhose an.
Will er in der Disko Gruppenzugehdrigkeit signalisieren,
muss er auf sie verzichten. Daher ist es klug, sich vor jedem
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Griff in den Kleiderschrank nach dem Anlass, |hrer Rolle
dort und lhrem Ziel zu fragen.

Zum Beispiel miissen Sie beim Betriebsfest wissen: Findet
es in einer rustikalen Halle mit Bier vom Fass statt? Da kann
die Jeans passen. Ist eher eine Gartenparty auf dem Anwe-
sen des Chefs angesagt? Dann kommen Sie als Mann um
ein Jackett und als Frau um eine sportlich-elegante Kombi-
nation von Rock oder Hose und Blazer bzw. ein Kleid nicht
herum. Oder: Wohin ladt der Chef Sie ein? Zum Nobel-Italie-
ner gehen Sie in Kleid bzw. Anzug, in den Bierkeller in Rock
bzw. Hose und Pullover.

Wird in Ihrer eher traditionell eingestellten Familie ein
grof3es Fest in einem Restaurant gefeiert? Da sind Kleid
und dunkler Anzug das Minimum. Ist Ihre Familie eher
locker? Vielleicht geht’s dann ohne Krawatte.

Bei Opern- und Theater-Premieren und gro3en Konzerten
ist in manchen Stadten Abendkleidung angebracht, in
anderen nicht. Als Faustregel kann gelten: Je moderner
das Stiick, desto eher verzichtet das Publikum darauf, sich
»schdn« zu machen.

Selbst wenn Sie sich fiir einen privaten, geselligen, beruf-
lichen Anlass fiir ein lockeres Outfit entschieden haben,
heif3t das nicht, dass Sie auf Sorgfalt verzichten miissen.

Konformitat und Individualismus

Wollen Sie als Individuum auffallen, kleiden Sie sich ent-
gegen dem Gesamtbild und den Erwartungen der Mehrheit.
Wollen Sie sich eingliedern, entsprechen Sie ihnen im
GroBen und Ganzen. Ihre Individualitdt muss dabei nicht
auf der Strecke bleiben. Wie deutlich unterscheidet ein
Accessoire wie ein farbiges Einstecktuch den Individualisten
vom Konformisten. Wie leicht sticht ein nach Maf geschnei-
dertes kleines Schwarzes aus der Masse der Konfektions-
kleider heraus. Wie schnell senden Designer-Schuhe und
ein flotter Haarschnitt zum klassischen Kostiim oder Anzug
das Signal: Hier halt sich jemand an die Spielregeln und
interpretiert sie gleichzeitig auf kreative Weise.



36 Kleider machen Leute

29. Blue Jeans: Wann darf ich im Beruf guten Gewis-
sens Blue Jeans tragen?

Wenn Sie Wind, Wetter und Schmutz ausgesetzt sind, ist die
Blue Jeans ideal. In anderen Berufsfeldern gilt: »Kommst du
in Jeans, wirst du behandelt wie eine Jeans. Kommst du im
Anzug, wirst du behandelt wie ein Anzug.« Daher ist in Bera-
tung, Handel und Verkauf von jeder Art von Jeans bei Damen
und Herren abzuraten.

30. Turnschuhe im Business: Sind Sneakers (Turn-
schuhe) zu Anzug und Kostiim nun in oder out?

Bei aller Liebe zu Tragekomfort und Sportlichkeit: Turn-
schuhe sind riskant! Sie konnen sich als Stolpersteine zu
einem guten Geschift erweisen: Ein Schuh, der den Stil der
Kleidung nach unten fortsetzt, wird zumindest in einem kon-
servativen Geschiftsumfeld als passend empfunden. Daher
ist, wenn Sie Reprdsentant eines seriosen Unternehmens sind,
von auffilligen Schuhen abzuraten.

Welcher Schuh an welchen Fuf3?

Wer tragt wann... ... welche Schuhe?

Damen im Alltag Schubhe, die festen Stand ermdglichen, in Form
und Farbe zur Kleidung passend: dunkle Pumps,
schmale Schniirschuhe mit Ledersohle, keine
High Heels, keine Sandalen oder Mules

Herren im Alltag zum Anzug: Schniirschuhe aus Glattleder, auch
mit Zierlochern auf Oberfldche (Brogue) und/oder
offener Schniirung (Derby); zur Kombination:
schlichte Loafers akzeptabel; meist Schwarz, in
kreativen Berufen auch in Bordeaux und Braun

Damen zu farblich auf Kleidung abgestimmte Pumps, als
Reprdsentations- Privatperson auch offen, als Unternehmens-
anldssen vertreterin mindestens vorn geschlossen

Herren zu schwarze Schniirschuhe aus Glattleder mit Leder-
Reprdsentations- sohle, am elegantesten mit verdeckter Schniirung

anldssen und ohne Verzierung auf der Zehenkappe (Oxford)
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31. Stiefel: Meine Vorgesetzte hat mir den Rat ge-
geben, im Business keine Stiefel zu tragen. Soll ich
diesen Rat befolgen?

Es kommt darauf an, in welchem Geschiftsfeld Sie arbeiten.
Stiefel und Stiefeletten sollen vor Schnee und Regen schiitzen
und sind deshalb in konservativen Geschiftsfeldern im Kun-
denkontakt verpont. Tragen Sie sie zum Herrenanzug, werden
sie auch an anderen Orten als unpassend empfunden, zu Rock
und langer Damenhose gilt das nicht. Der Rock muss den
Stiefelrand nicht mehr tiberdecken.

32. Giirtel: Muss der Giirtel die gleiche Farbe wie
die Schuhe haben?

Nein. Der Giirtel soll aber in Farbe und Material auf die
Schuhe und bei Damen auch auf die Handtasche abgestimmt
sein. Zum eleganten (Hosen-)Anzug und bordeauxfarbenen
Schuh brauchen Sie also einen anderen Giirtel als den schwar-
zen mit grofler Schnalle, den Sie zu Jeans tragen.

33. Hande in den Taschen: Man sieht ja unter-
schiedliches Verhalten bei Personen des 6ffent-
lichen Lebens. Gelten Hande in den Taschen nun
als »cool« oder verpont?

Es kommt darauf an, wen Sie fragen. Die meisten Schiiler
finden das — bei Schiilern — lissig und manche Politiker schei-
nen durch eine ldssige Haltung Volksnihe demonstrieren zu
wollen. Wer sich professionell um die Frage kiimmert, wie ein
Eindruck entsteht, weifd: Bei der Mehrheit kommen Hinde in
den Taschen gar nicht gut an. Die meisten Personen empfin-
den vor allem bei Begriifung und Abschied eine Hand in der
Hosentasche als mangelnde Aufmerksamkeit, als Unsicher-
heit, gar als Geringschitzung. Wenn im Lauf einer Plauderei
die eine oder andere Hand in die Tasche wandert, ist das im
informellen Umfeld z. B. einer Party nicht schlimm. Notfalls
nihen Sie Thre Hosentaschen zu, um nicht mehr in Ver-
suchung zu kommen.
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34. Gepflegte Hande: In den USA sieht man an jeder
StraBenecke ein Nagelstudio. In Europa muss ich
meinen Handen doch keine iibertriebene Aufmerk-
samkeit widmen, oder?

Entgegen dem landldufigen Urteil ist es nicht so, dass nur Frau-
en Minnern auf die Hinde schauen; die meisten Menschen
nehmen das Aussehen einer Hand als Indikator fiir die Per-
sonlichkeit. Das ist auch beim Handschlag der Fall. Zumindest
ist eine gepflegte Hand Zeichen einer Sorgfalt, die vom Be-
trachter positiv bewertet wird. Falsch wire Thre Aufmerk-
samkeit mit Sicherheit, wenn Sie sich als Frau nach US-ameri-
kanischem Vorbild kiinstliche farbige Nagel ankleben lieflen
und mit klappernden Fingernigeln auf die Tischplatte trom-
melten. Doch fiir Frauen wie Ménner sollten Handcreme und
Manikiire an der Tagesordnung sein. Dass Sie sich nicht in
der Offentlichkeit die Nigel reinigen — auch nicht in Bus und
Bahn —, sollte selbstverstindlich sein. Schneiden Sie die Nigel
oval oder rund; die ideale Grenze ist bei der Minnerhand die
Fingerkuppe. Zu gepflegten Hinden gehort es, weder Finger-
nigel noch Nagelhaut zu kauen. Tun Sie es doch, hilft Thnen
nur die Verbindung von Entspannung und Disziplin.

35. Parfiim: Wie stark darf ein Duft sein?

Ein kiinstlicher Duft soll die Personlichkeit unterstreichen
und nicht gesondert wahrzunehmen sein. Thre Duftmarke
sollte bewusst nur von den Personen gerochen werden, die
Thnen — z.B. bei einer Umarmung — sehr nahe kommen. Ein
kurzer, fester Druck auf den Atomiseur ist bei Eau de parfum
und Eau de toilette schon genug.

36. Korpergeruch: Wie weise ich eine Kollegin
darauf hin, dass sie unangenehm riecht?

Jeder Mensch ist an seinen eigenen Geruch so gew6hnt, dass
er ihn meist nur in einer Ausnahmesituation wie nach der
Einnahme starker Medikamente wahrnimmt. Daher sollten
Sie einer Person, der das Missgeschick unterlduft, unange-
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nehm zu riechen, Thre Unterstiitzung nicht vorenthalten. Die

Bedingung dafiir, dass IThre Anmerkung als Hilfe verstanden

wird, ist, dass Sie auf Folgendes verzichten:

m Offentlichkeit: nicht auf dem Korridor,

m Verallgemeinerungen: »Das stort alle Kollegen.«,

m Anklagen: »Merken Sie denn nicht, dass keiner neben Ihnen
sitzen will?«,

m Unterstellungen: »Sie waren wohl wieder beim Tiirken
essen, dass Sie so nach Knoblauch riechen!«,

m kluge Ratschlige: »Jeden Morgen duschen.«.

Vielmehr schaffen Sie ein partnerschaftliches Umfeld unter

vier Augen, idealerweise von Frau zu Frau oder von Mann zu

Mann. Zuerst teilen Sie der Person Thre Verbundenheit mit:

»Ich schitze Sie sehr.« Nennen Sie diese als Grund fiir die Aus-

sage: »Und deshalb ist es mir ein Anliegen, dass Sie Folgendes

wissen.« Tragen Sie nun Thre Sinneswahrnehmungen sachlich

und konkret vor: »Ich bemerke, dass Sie in letzter Zeit am

Ende des Arbeitstags leicht nach Schweif§ riechen.« Fordern

Sie schliefSlich die Person zum Handeln auf: »Es wire nicht

schlecht, wenn Sie dagegen etwas unternehmen wiirden.«

Haben Sie selbst schon einmal unter eigenem Korpergeruch

gelitten, konnen Sie jetzt einen personlichen Erfahrungsbe-

richt anfiigen; nur dann!

Wenn Sie von einer Verwandten, einem Freund oder
einer Kollegin auf Kérper- oder Mundgeruch hingewie-
sen werden, seien Sie froh. »Danke, dass du mir das
sagst, ist die einzige verniinftige Antwort auf eine
Aussage, fiir die hr Gegentiber all seinen Mut zusam-
mennehmen musste. Nur mit einer sachlichen Reaktion
verhindern Sie, dass Sie in die Peinlichkeitsfalle geraten
und lhr Gegeniiber mitziehen. Natiirlich kdnnen Sie lhrer
Betroffenheit Ausdruck geben und nach den Details fra-
gen: »Seit wann? Wonach? Wie?«
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37. Schmuck: Etwas Schmuck gehdrt ja zu einem
eleganten Outfit dazu. Wie viel Schmuck ist denn zu
viel des Guten?

»Weniger ist mehr« — dieser Satz ist Programm. Es ist
geschickter, den Blick des Betrachters auf ein einzelnes
Schmuckstiick zu lenken, als sein Auge von Ohrring tiber
Kette und Ring zu Armreif und Armbandubhr irren zu lassen.
Sie konnen ein klug gewihltes Juwel — und als Frau auch apar-
ten Modeschmuck — nutzen, um Thren personlichen Stil
geschickt zu unterstreichen und Ihre Kleidung zu komplettie-
ren oder gar aufzuwerten.

Minner sind mit Armbandubhr, Partnerschaftsring und maxi-
mal einem Schmuckring ausreichend geschmiickt. Bei Frau-
en darf es ein wenig mehr sein: insgesamt maximal drei auf
beide Hinde verteilte Ringe, eine Kette, Ohrringe, eine Bro-
sche und — wenn es nicht bei der Arbeit hindert — ein Arm-
band. Achten Sie darauf, dass alle Stiicke in Design und
Material zueinander, zu Threr Kleidung und zu Ihrer Rolle in
Threm Berufsumfeld passen. Es wire deplatziert, im dunklen
Kostiim oder Anzug mit Plastikuhr auf Kundenbesuch zu
gehen. Giirtelschnalle, Knopfe und eventuelle Schmuckele-
mente an den Schuhen sind in den Abgleich einzubeziehen.
Einen Siegelring tragen Sie bitte nur, wenn er Ihr — echtes, his-
torisch verbrieftes — Familienwappen ziert; alles andere wiirde
von »guten Familien« als AnmafSung empfunden. Es gilt auch
hier: Wer krampthaft versucht, seinen Status zu erhohen,
senkt ihn sofort.

38. Gold und Silber: Stimmt es, dass Silber und
Gold nicht kombiniert werden diirfen?

Das Verbot stammt aus alter Zeit, in der bestimmte Mate-
rialien bestimmten gesellschaftlichen Schichten vorbehalten
waren. Diese Zeit ist passé. Allerdings konnen Sie Stilbewusst-
sein demonstrieren, indem Sie nur Stiicke miteinander kom-
binieren, die in Material, Form und Design gut aufeinander
abgestimmt sind.
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Design ist iiberall, Eleganz ist in: Bei Mdnnern ist eine
wachsende Aufmerksamkeit fiir ihre Kleidung und
Korperpflege zu beobachten. Das sagen nicht nur die
einschldgigen Medien, das bestdtigt zur Mittagszeit ein
Blick in die Fuf3gdngerzonen von Geschdftsvierteln.

39. Anzugsqualitdt: Woran erkenne ich einen Anzug

in guter Qualitat?

Ein guter Schneider fertigt Ihnen einen Maflanzug, der Thnen

auf den Leib geschneidert ist. Auch hochwertige Konfektion

kann gut passen und Sie elegant kleiden. Da nicht jeder

Schnitt zu jedem Korper passt, bleiben Sie am besten bei der

Marke, die Sie einmal als die fiir Sie ideale entdeckt haben.

Denn Bedingung fiir die Qualitit eines Anzugs sind nicht nur

Stoff, Material und Verarbeitung, sondern auch die richtige

Passform. Der Anzug sitzt korrekt, wenn

m er Threm Typ entspricht,

mer Thren Korperbau positiv unterstreicht: ein schmal
geschnittener Einreiher ldsst Sie schmal wirken, ein Zwei-
reiher mit ausgepragten Schulterpolstern kantig,

m das Jackett sich Threm Oberkorper ohne Faltenwurf anpasst,
ohne ihn einzuklemmen, und das Gesif bedeckt,

m der Kragen sich anschmiegt und die schmalste Stelle etwas
oberhalb Threr Taille sitzt,

m der Jackettirmel Blick auf einen Zentimeter des Hemds-
drmels freigibt,

m die Hose auch im Sitzen der Oberschenkelmuskulatur Spiel-
raum lasst.

Bitte beachten: Ein guter Anzug kommt nur zum Tragen,

wenn Sie ihn richtig behandeln. Das gilt nicht nur fir die

Pflege — viel liiften, nicht tiglich tragen, regelmifig reinigen

lassen. Das gilt auch fiir die SchliefStechnik. Der korrekt ge-

kleidete Herr lidsst im Stehen den unteren Knopf offen. Ob Sie

den oberen ebenfalls offen lassen, entscheidet die Passform.
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40. Kombination: Wann kann ich statt eines Anzugs
eine Kombination tragen?

Wenn Sie einen guten Blick fiir die harmonische Verbindung
unterschiedlicher Materialien, Farben und Muster haben,
sind Sie beispielsweise als Vertreter der freien Berufe im Alltag
mit einer Kombination sehr gut gekleidet. In konservativen
Berufsfeldern wird der Anzug bevorzugt. In der Hansestadt
Hamburg sehen Sie auch die Kombination eines blauen Bla-
zers mit grauer Hose bis in die Chefetagen hinauf.

41. Hosenldnge: Welche Hosenldnge ist denn nun
die richtige?

Wenn eine gerade geschnittene Hose auf Ihrer Schuhkappe
mit einem leichten Knick aufsteht, ist sie genau richtig. Idea-
lerweise stof3t eine Hose ohne Aufschlag dann hinten auf dem
Absatz auf, eine Hose mit Aufschlag endet zwischen Absatz
und Fersenmitte. Das ist bei schmalen Hosen nicht moglich.
Im Zweifel lieber etwas zu kurz als zu lang!

42. Jackett schliefen: Muss ich mein Jackett
wirklich immer geschlossen halten?

Sobald Sie sich hinsetzen, 6ffnen Sie aus praktischen Griinden
Thr Jackett. Im Stehen sieht ein geschlossenes Jackett — auch
bei Damen! — korrekter aus, bei Begriifung und Verabschie-
dung ist das unabdingbar (» auch Seite 47). Westentriger dir-
fen au8er bei hohem Besuch das Jackett geéffnet lassen.

43. Jackett ausziehen: Ich gerate leicht ins Schwit-
zen — wann darf ich mein Jackett ausziehen?

Sind Sie allein oder unter Kollegen — im Biiro, auf Reisen, im
Flugzeug, in der Bahn —, entledigen Sie sich Ihres Jacketts,
wann Sie mochten. Bei Veranstaltungen geht das nicht: Weder
Kunden noch Anbieter noch Geschiftspartner sollen Sie in
der Offentlichkeit »im Hemd stehen« sehen. Bei Besprechun-
gen und Essen in Restaurants, in denen es nicht formlich
zugeht, entscheidet die wichtigste Person am Tisch, ob das
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Jackett ausgezogen werden darf oder nicht. Das ist im kon-
kreten Fall bei Rangunterschieden der Vorgesetzte, bei Ein-
ladungen der Gastgeber, auf neutralem Terrain der Alteste
sowie auf gleicher Hierarchiestufe und bei gleichem Alter eine
Dame. Ist die Person mit der Entscheidungsgewalt ein wenig
unkonzentriert oder nimmt sie die Sache nicht so wichtig,
fragen Sie so, dass die positive Einstellung in eine positive
Aussage miinden kann: »Ist es Thnen recht, wenn ich ...«

44, Das richtige Hemd: Welches Hemd soll ich zu
welchem Anlass tragen?

In vielen Geschiftsfeldern konnen Sie zu Kombination
und Zweireiher ein Hemd mit angeknopften Kragenspitzen
(Button down) oder mit Steg-Kragen (Tab) (» auch »Kragen-
Know-how, Seite 44) tragen. Zum eleganten Einreiher pas-
sen diese Varianten nicht. Den korrektesten Anblick bietet
eine Halspartie, wenn die Kragenschenkel unter dem Revers
des Jacketts verschwinden.

45. Hemdenqualitdt: Woran erkenne ich ein gutes
Hemd, muss es immer das teuerste sein?

Ein teures Hemd ist nicht unbedingt ein richtiges Hemd,
darum zuerst die fiir viele Manner traurige Botschaft: Kurz-
armhemden gehdren nicht zum Business-Outfit! Sie haben in
der Freizeit ihren Platz und werden niemals mit einer Kra-
watte kombiniert.

Die gute Nachricht: Ein gutes Langarmhemd bringt Sie auch
im Sommer nicht ins Schwitzen. Denn es ist aus Baumwolle
und atmungsaktiv. Es spannt nicht tiber der Brust — Vorsicht
mit taillierten Hemden. Es wirft unter dem Jackett keine
wirmenden Falten. Dariiber hinaus rutscht es Thnen, wenn
Sie im Schritt Vorder- und Riickteil zusammenbringen kon-
nen, nicht aus der Hose. Perlmuttknopfe verschleiffen nicht.
Zwischen Armel und Manschette wirft der Stoff kleine Falten.
Die Kragenstibchen aus Plastik konnen Sie durch solche aus
Fischbein oder Silber ersetzen.
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Kragen-Know-how

Storchenhals oder Stiernacken bieten Anlass zu Geldchter.
Bei anderen sieht man leichter, wenn ein Hemd nicht passt.
Damit Ihnen nie der Kragen platzt, achten Sie beim Einkauf
auf die richtige Passform und den passenden Zuschnitt.
Sie kdnnen die Fachbegriffe lernen; eine Beschreibung
dessen, was Sie brauchen, reicht auch. Und eine gute Fach-
verkduferin berdt Sie besonders gern, wenn Sie erkennt,
dass Sie ihre Professionalitdt zu schdtzen wissen.

Die gdngigen Grundformen

SRIGR)

1: Haifischkragen/Spreizkragen: Die weit auseinander
stehenden Spitzen bieten dem Krawattenknoten viel Platz.

2: Breiter Umlegekragen/Turndown/Kentkragen: Langere
Spitzen, dichter zusammenliegend, strecken das Gesicht.

3: Button-down-Kragen: Spitzen auf der Brustseite aufge-
knopft; mit und ohne Krawatte zu tragen, immer zuknopfen!

4: Tabkragen: Der Steg wird unter dem Krawattenknoten zu-
gekndpft. Nur mit Krawatte, nie mit Schleife und nie offen zu
tragen. Eine in den USA gédngige Variante ist der Pin-Kragen,
bei dem der Steg durch eine Nadel ersetzt ist.

Ein Kragen sitzt nur dann korrekt, wenn er

m genligend Hals sichtbar werden l&sst,

m Sie weder in Atemnot versetzt noch Ihr Hals einsam aus
ihm herausragt,

m hinten aus dem Jackett herausschaut,

m eine gendhte und keine geklebte Verstdarkung hat,

m weich anliegt und durch Kragenstabchen in Form bleibt.
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46. Manschettenknopfe: Ich finde Manschetten-
knopfe schick, sehe sie aber in meinem Umfeld
selten. Wiirde ich damit altmodisch wirken?

Mit kaum einem anderen Kleidungsstiick oder Accessoire
konnen Sie zur gleichen Zeit zwei so widerspriichliche Bot-
schaften senden. Denn die Manschettenknopfe sind gleich-
zeitig sehr traditionell und topmodisch. Gab es bis vor weni-
gen Jahren nur helle einfarbige Hemden mit Doppelman-
schetten zu kaufen, konnen Sie diese heute sogar an gestreif-
ten und karierten Hemden sehen — und damit auch die Man-
schettenknopfe. Zu einfachen Manschetten und iiber Perl-
muttknépfen werden Manschettenkndpfe niemals getragen.
Wenn Sie sehr mutig sind, kaufen Sie sich zu jedem modi-
schen Hemd die farblich passenden Kugelknopfe aus Seiden-
garn. Sind Sie es nicht, wihlen Sie dezente Exemplare in Edel-
metall, die in Farbe und Ausfithrung Uhr und Ringen keine
Konkurrenz machen. Ein einheitliches Bild von Arm und
Hand zeugt von Stilempfinden. Sind Sie nicht sehr geschickt
und es geht Thnen niemand zur Hand, fiithren Sie die Knopfe
in die Manschetten ein, bevor Sie Thr Hemd anziehen.

47. Krawattenzwang: Ich bin ein sportlicher Typ und
arbeite im Verkauf. Muss ich wirklich im Kunden-
kontakt Krawatte tragen?

Wenn es Thre Unternehmensphilosophie erfordert, haben Sie
keine andere Wahl, als sich an die Krawatte zu gewohnen. Das
fallt Thnen am leichtesten mit einem Binder aus reiner Seide:
So schwitzen Sie weniger als unter einem Kunststoffgemisch.
Bedenken Sie dabei, dass ein Mitarbeiter nie besser gekleidet
sein sollte als der Chef. Trigt er also eher die alten Binder der
letzten Jahre auf, miissen Sie nicht mit der jiingsten italieni-
schen Designermode daherkommen. Hier ist eher Zurtick-
haltung gefragt.

Bitte beachten: Tragen Sie Thre Krawatte immer richtig. Der
gelockerte Krawattenknoten tiber dem geoffneten Kragen-
knopf wirkt schlampig und zerstort die gewiinschte Wirkung.
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Knoten fiir alle Anlasse

Four-in-hand: Auch einfacher oder altdeutscher Knoten
genannt, gelingt auch Krawatten-Neulingen und passt

zu schmalen und breiten Kragen. Er ist fiir alle Anldsse
geeignet.

Bitte beachten: Verstauen Sie Ihre Krawatte nicht zusam-
mengekniillt in der Jackentasche. Entweder Sie lassen sie
korrekt gebunden am Hals oder Sie legen sie — gut geliiftet —

zusammengerollt in eine Schublade. Einen anderen Aufent-
haltsort fiir Krawatten gibt es nicht.
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Elegante Schleife: Auch klassische Schleife genannt, ist
die Alternative zur fertig gebundenen Schleife fiir besondere
Anldsse. Sie passt sehr gut zum Smoking oder Frack.

R

Plastron: Auch Ascot genannt, ist der festlichen Garderobe
vorbehalten und wird zum Cut getragen. Das ideale Hoch-
zeitsgewand fiir den Mann, da Cut und Plastron zu Anldssen
getragen werden, die vor 15 Uhr beginnen.
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48. Krawatte privat: Gibt es Situationen, bei denen
ich auch auBerhalb des Geschéftslebens Krawatte
tragen muss?

Sie binden eine Krawatte immer dann um, wenn Sie einem
Gastgeber sowie Gisten und Besuchern die Ehre eines elegan-
ten und korrekten Anblicks geben wollen. Das ist der Fall an
einem Ehrentag wie der Abiturfeier Ihres Sohnes, der Promo-
tionsfeier Ihrer Tochter, einer Hochzeit oder einer Einladung
zu einem runden Geburtstag. Selbst in Familien, in denen
eher ein lockerer Umgang gepflegt wird, ist es leichter, die Kra-
watte abzunehmen, wenn alle anderen ohne erschienen sind,
als eine herbeizuzaubern. In einem Nobel-Restaurant werden
Sie moglicherweise mit Jackett und Krawatte besser angese-
hen und somit bedient als in Hemd und Pullover. Manche
Restaurants und viele Spielbanken haben Krawattenzwang.
Bei einem Gottesdienst sind Sie mit Krawatte gut bedient und
das gilt auch vor Gericht: Es sei denn, Sie wollen den Eindruck
erwecken, Sie seien vollig verarmt.

49, Fleck auf Krawatte: Was tun, wenn ich mir beim
Geschidftsessen die Krawatte bekleckert habe?

Krawatten mogen weder Wasser noch eine Reinigung, der
Versuch, einen Fleck am Tisch mit Sprudelwasser zu entfer-
nen, scheitert meist und wird in der Regel von den iibrigen
Gasten beldchelt. Wer wirkt schon beim Hantieren an sich
selbst souverdn? Es gilt schnell zu entscheiden: Machen Sie
auch mit Klecks noch eine gute Figur? Ist der Fleck zu grof3,
nehmen Sie die Krawatte lieber ab.

50. Krawattennadel: Ich fixiere meine Krawatte
gern mit einer Nadel am Hemd. Welche Krawatten-
nadeln sind derzeit noch modern?

Die Krawattennadel ist eine Nadel aus Edelmetall mit einem
Schmuckkopf — wie etwa einer Perle — und Teil der konserva-
tiven Herrenausstattung. Sie passt, wenn Sie in noblem Zwirn
auftreten, und wertet am ehesten einen farblosen Langbinder
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auf. Die quer zur Lingsrichtung eines Langbinders getrage-
nen Krawattenklammern gab und gibt es in edler Ausfiih-
rung. Solche mit Motiven wie Skylines oder Nikold