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Aufmerksamkeit und Achtsamkeit a
fundamentale Prinzipien

Man kann noch so gut Gber samtliche Gesellschafts-
regeln und die Etikette Bescheid wissen: Niemand
ist davor gefeit, dass einem ein Missgeschick pas-
siert. Und das kann sehr schnell zu Missversta
nissen und Unannehmlichkeiten im menschli
Miteinander fihren.

Das Paradoxe daran ist: Am ehesten vermeiden Sie
einen Fauxpas, wenn Sie davon Uberzeugt sind,

Wenn Sie eifrig versuchen, ein
vermeiden, ist die Wahrscheinlichke

Soziologen
Robert K. Merton zurlickge t, dass sich
ein Sachverhalt genau deshalb , weil der Vor-
hersagende sich (meist unbewusst) so verhalt, dass
muss. Der Glaube an
dazu, dass das Vor-
n Sie wahrend des
gesamten Essens © darauf achten, dass
Sie lhr Glas nicht umwerfen, erhéht sich die Wahr-
scheinlichkeit, dass Ihnen genau das passiert.

Biiro fiir Berufsstrategie
- Hesse Schrader
D Karvieremadhsr,

Auf der anderen Seitg
prophecy jedoch
Glauben Sie'¢
veranitat und Hunwe
Wahrscheinlichkeit hoc

ktioniert die self-fulfilling

gelingen wird.

jicht, dass Sie jeglicher Selbst-
das Leben laufen sollten. Aber
f, dass Sie aufgrund lhrer eige-
Fahigkeiten gewlinschte Handlungen erfolgreich
fuhren kdnnen, wird Ihnen helfen, Missgeschicke
ermeiden.

Des Weilteren sind die meisten Missgeschicke ohne-
hin nicht so schlimm, wie Sie Ihnen méglicherweise
kommen. Das gilt vor allem fir die Falle, in denen
niemand anderen in Mitleidenschaft ziehen.
n Sie sich zum Beispiel bei einem wichtigen
schaftsessen mit SalatsoRe bekleckern, ist die
ion nur so schlimm, wie Sie sie machen.
Reiten Sie nicht darauf herum, entschuldigen oder
rechtfertigen Sie sich nicht. Losen Sie solche Fal-
le mit Humor und Souveranitdt. Nehmen Sie sich
selbst ein wenig auf den Arm oder ignorieren Sie
Ihr Missgeschick weitestgehend — und zwar nicht,
indem Sie versuchen, es zu verschleiern, sondern
indem Sie beispielsweise die Flecken kurz abtupfen
und einfach weitersprechen.

Anders sieht das natlrlich aus, wenn Sie lhren
Tischnachbarn bekleckern. Eine humorvolle Bemer-
kung ist hier nur dann angebracht, wenn Sie sich
sicher sein kdnnen, dass auch der Betroffene Uber
solch einen Zwischenfall lachen kann. Besser ist:
Entschuldigen Sie sich glaubhaft und nicht zu thea-
tralisch und ausschweifend. Das A und O in solchen
Situationen ist, dass Sie hoflich bleiben. Einem hof-
lichen Menschen kann man nicht wirklich bose sein.

3n
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Die passende Anrede —

Duzen und Siezen

Die Hoflichkeitsform des Deutschen ist vergleichs-
weise simpel, wenn man sie mit den komplizierten
Regeln asiatischer Sprachen vergleicht. Doch auch
die einfache Abstufung in Sie und Du kann

Verwirrungen und unklaren Situationen fiihre
offentlichen Leben ist sie immer noch die

sich mittlerweile Uber alle Bevolkerungsschichten
und Rangunterschiede hinweg duzt.

zumindest teilweise auf. U
eindeutig erkennen, wie
Endet Sie erst beim Ges
beim Abteilungsleiter?

Richten Sie sich i
Sie sich in eine
einflgen, verste
aber auch: Wenn "¢ deren einander duzen,
sollten Sie nicht am Sie festhalten. Sonst geraten
Sie schnell in eine AuRenseiterposition.

Biiro fiir Berufsstrategie
- Hesse Schrader
D Karvieremadhsr,

Das Du missen Sie_issAnwesenheit von Kunden

Herrn?*

lhnen Herr Schafer sicherlich

Wie konnen Sie reagieren, wenn lhnen das ,,Du“
eboten wird, Sie es aber eigentlich ablehnen
hten?

Die sehr“freundliche, aber nicht freundschaftliche
Kollegin Frau Miuller nimmt Sie in der Kiche zur
rite und sagt: ,Sagen Sie mal, wir verstehen uns
so gut, lass doch ,Du“ sagen. Also ich bin die
dia.“ Wenn Sie nicht ohnehin genauso dachten,
d das natlrlich etwas heikle Momente. Denn
Sie unbedachterweise einmal zustimmen,
in den nachsten zwei Wochen aber merken, dass
Ihnen das dann doch nicht so ganz angenehm ist,
ist es sehr schwer, den Umstand zu korrigieren,
ohne Frau Miiller zu kranken. Naturlich ist es unan-
genehm, der Kollegin Miller zuallererst die Bitte
nach dem ,Du“ abzuschlagen. Es kann lhnen aber
letztlich keiner uUbel nehmen, wenn Sie erwidern,
dass Sie im Berufsleben auf das , Sie“ nicht verzich-
ten wollen (natirlich mit der Zugabe, dass Sie sich
sehr Uber das Angebot freuen). Auch wenn Frau
Mdller das natirlich nicht freuen dirfte: Wenn Sie
sich ihr gegenuber so freundlich verhalten wie zuvor,
wird dieser unangenehme Moment zwischen lhnen
schnell vergessen sein.

4m
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Auftritt und Outfit

Wenn Sie jemandem zum ersten Mal begegnen,
treffen Sie lhr Urteil Gber Ihr Gegeniiber in der Regel
in den ersten 30 Sekunden. Grund genug also, sich
Gedanken daruber zu machen, wie Sie auftrete

Und dazu gehort natiirlich auch das Outfit. Wen
einen Raum betreten, haben Sie bereits eine Al

messenes Erscheinungsbild signalisiert, dass Sie
die jeweilige Geschaftskultur b|s ins V|suelle h|ne|n

und damit die Einhaltung gewisser Normen gerade-
zu vorausgesetzt. Wer mit seiger Kleidung, Frisur
oder Korperpflege nicht entspricht,
macht es sich unndtig sc ie meisten
Dresscodes Spielrdume en rhalb derer
jeder seine Individualitat auslebe

Das a&auBere
sollten Sie ve

dem Anlass angemessen gekleidet zu sein. Gepflegt
heil’t, weder mit zerschllssener abgetragener noch

er welche Kleidung ist zu wel-
essen? Zwar existiert zu vielen
d in vielen Bereichen so etwas wie

Gelegenheite

Biiro fiir Berufsstrategie
- Hesse Schrader
D Karvieremadhsr,

ein Kleiderkodex dock

vie (berall gibt es auch hier

ichtige ist, lasst sich
ssten, Sie orientieren

was Sie tragen konnen, ist zu sagen, was Sie besser
t tragen sollten — und das bezieht sich auf alle
haftlichen Bereiche, vom Biroalltag bis zum
Ku ffen:

Don‘ts fiir beide Geschlechter:

erwaschene, zerknitterte, verschlissene, schmut-
ge Kleidung

bgelaufene, ungeputzte Schuhe

auffallige, wilde Muster

Uche auf der Kleidung

Don‘ts fiir Manner:

» Tennissocken und andere helle Socken

+ Auffallig gemusterte Socken oder Krawatten

* eine zu kurze Weste, unter der das Hemd
hervorquillt

» Grob gemusterte Jacketts

« Sandalen, vor allem in Kombination mit Socken

» zu kurze Socken, die das Bein hervorschauen
lassen

+ klobige Uhren, Ketten und/oder mehr als zwei
Ringe

» Gurteltaschen

* Bermudashorts

» eine zu lange oder zu kurze Krawatte

Don‘ts fiir Frauen:

» tief ausgeschnittene Dekolletees
 durchsichtige Stoffe

* hautenge Tops, Spagettitrager

* sichtbarer BH

24



. Business Knigge — harmonische Umgangsformen fiir Job und Beruf

Verhalten auf Weihnachtsfeiern, Be
festen und anderen Zusammenkun

Auch auf Weihnachts- oder Betriebsfeiern, bei Ein-
stdnden oder auch Geburtstagsempfangen gilt es,
einige Regeln zu beachten. Zur gréfiten Stolperfalle
bei diesen Gelegenheiten wird oftmals der Alkoho

Und zwar auf verschiedene Arten.

Weihnachtsfeiern und Betriebsfeste werde
stens in anderen Raumlichkeiten begangen. Gerne
flie3t dabei auch das eine oder andere Glaschen
Alkohol und die Stimmung wird zu
spannter. Vergessen Sie aber auch
viel Alkohol Sie vertragen. Denn &
Atmosphare Sie meinen lasst, sich el
geselligen Runde zu befinden, sind dies
Menschen, mit denen Sie ein, zwei Tage spater

wieder zusammenarbeiten denen Sie
Aufgaben bekommen ode ie\ elche ertei-
len. Nur weil Sie sich in n Situation

begegnen, heil’t das nicht, da e sich gehen
lassen dirfen, denn letztlich sind Weihnachtsfeiern
i ~-geschaftliche* Unter-
jeselliges Mittrinken —

Neben Schwindel und Orientierungsstérungen
gehort Redseligkeit zu den typischen Begleiter-
ol. Bedenken Sie also, dass
rweise Dinge sagen lasst, die
verschweigen sollen. Naturlich

sind solche eine Gelegenheit, die Kollegen

Biiro fiir Berufsstrategie
N Hesse Schrader
Die Kgrrienemadher,

S_

und Chefs auch malaaan einer anderen, person-

dass Si

bridert he en Sie auf jeden Fall zunachst
einmal abwarten, wie er am nachsten Arbeitstag
giert. Siezt er Sie, sollte das fur Sie kein Problem
tellen — nehmen Sie das nicht personlich. Wenn
er n aber immer noch duzt — umso besser.
Bei Geburtstagen werden Sie, wenn Sie schon
ager im Betrieb arbeiten, wissen, welche Form
emessen ist. Bei Einstdnden haben Sie natur-
aR eines solches Wissen nicht. Klaren Sie also,
enn Sie neu in einen Betrieb kommen, welche
Ublich ist und auch, inwiefern Alkohol dabei
eine Rolle spielen kann. In manchen Betrieben ist
Alkohol wahrend der Arbeitszeit, auch in gering-
fugigen Mengen, ein absolutes Tabu. In anderen
wiederum ist ein Glaschen Sekt zum AnstoRen kein
Problem. Halten Sie sich aber auch hier eher zuriick
und belassen Sie es bei einem Glaschen. Und noch
etwas zum Thema Einstand. Es gibt zwei Gelegen-
heiten, seinen Einstand zu feiern: zum Stellenantritt
und nach erfolgreicher Beendigung der Probezeit.
Selbstverstandlich kénnen Sie beide Gelegenheiten
nutzen. Auf der in vielerlei Hinsicht sichereren Seite
sind Sie allerdings, wenn Sie erst nach Beendigung
der Probezeit lhren Einstand feiern.
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