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Vorwort

Frauen machen sich oft wenig Gedanken dariiber, was sie wie beruflich er-
reichen kénnen — sie wollen »entdeckt« werden. Doch fachliche Leistung
alleine ist nicht ausschlaggebend fiir den Erfolg. Vielmehr zahlen Wirkung,
Image und das Uiberzeugende Auftreten eines Menschen. Denn die berufliche
Karriere hangt zu 60 Prozent von der Bekanntheit im Unternehmen ab.

Das heiBt: Frauen koénnen noch so talentiert und fleiBig sein — erst wenn
sie daflir sorgen, dass ihre Leistung von den richtigen Leuten auch gesehen,
geschatzt und aktiv nachgefragt wird, stellt sich das ein, was wir »Erfolg«
nennen.

Wer auf der Karriereleiter vorankommen mdchte, erreicht irgendwann die
Stufe, auf der profundes fachliches Kénnen nicht mehr weiterhilft. Gefragt
sind vielmehr respektvoller Umgang mit Mitarbeitern und ein sicheres Auf-
treten.

»Interessiere Dich fur andere, wenn Du haben willst, dass andere sich fur
Dich interessieren. Respektiere Dich selbst, wenn Du willst, dass andere Dich
respektieren sollen.« sagte Adolph Freiherr von Knigge. Die Umgangsformen
haben sich in den letzten Jahrzehnten fiir Frauen verandert. Viele Fragen tau-
chen dabei auf. Auf einigen gesellschaftlichen Ebenen werden diese sozialen
Spielregeln sehr eng ausgelegt, haben aber im Grundsatz immer ihre Giiltig-
keit. Dies bedeutet jedoch nicht, dass jeder mit der Hummerzange umgehen
konnen muss. Doch das Beherrschen einiger Regeln, gibt lhnen die notige
Sicherheit sich auf jedem gesellschaftlichen Parkett und in jeder unvorher-
sehbaren Situation bewegen zu kdnnen.

Arbeitsfrihstlick oder Dinner mit Geschaftskunden — Geschafte werden oft
abseits der Blirogebdude getatigt. Damit Sie bei diesen Anlassen nicht ins
Fettndpfchen treten, miissen Sie bestimmte Gepflogenheiten beherzigen. Im
Vorteil ist, wer dann die Regeln kennt, um sich auf die geschaftlich relevanten
Dinge konzentrieren zu kénnen.






Perfekte Umgangsformen machen Sie noch
erfolgreicher

»Kind, nimm die Ellenbogen vom Tisch.« Haben Sie diesen Satz in Ihrer Kind-
heit auch oft gehort? Natirlich wussten Sie damals noch nicht, dass lhnen
Ihre Eltern nur den Umgang mit anderen Menschen erleichtern wollten. Stan-
dardisierte Verhaltensweisen erméglichen es namlich erst, sich in Gesellschaft
respektvoll und hoflich zu verhalten.

Sie missen nicht unbedingt mit einer Hummerzange so vertraut sein wie mit
einem Suppenloffel. Wenn Sie aber ein paar Regeln beherrschen, verfiigen Sie
Uber die nétige Sicherheit, um auf jedem gesellschaftlichen Parkett und in
jeder unvorhersehbaren Situation souverdn auftreten zu kénnen.

Wie benimmt sich Frau im Business?

Da Sie sich als karrierebewusste Frau im Geschaftsleben vor allem in Manner-
kreisen bewegen (noch, es andert sich!), wollen wir Ihnen auch sagen, wo-
rauf Sie speziell achten missen. Machen Sie den Mannern jetzt die Tir auf?
Wie kleiden Sie sich so, dass Sie kompetent, aber nicht zu anziehend auf die
Méannerwelt wirken? Das sind ein paar Fragen, auf die Sie in diesem Buch Ant-
worten erhalten.

Frauen in Flihrungsetagen groRBer Unternehmen sind immer noch die Aus-
nahme. Doch nicht nur Kompetenz und Ausbildung sind Erfolgsfaktoren, auch
der richtige Auftritt spielt eine entscheidende Rolle bei der Besetzung offener
Positionen.

Die Situation fiir Frauen wird immer schwieriger, je hoher sie in der Hierarchie
steigen. Denn entweder begriinden Neider ihre Erfolge mit dem »intelligenten
Einsatz ihrer weiblichen Vorziige« oder sie betonen »die zu extreme mann-
liche Art«. Welche Folgerungen kann man nun fir das richtige Verhalten von
Frauen im Beruf ziehen?

Frauen haben heute die gleichen Jobs wie Manner und sie méchten ebenso
gleich bezahlt werden. Miissen wir uns deshalb wie Manner benehmen? Wir
sagen: Ja! Denn im beruflichen Umfeld z3hlt der Rang, nicht das Geschlecht.
Dies bedeutet jedoch nicht, dass die Manner alle Grundregeln des Anstands
im Beisein von Frauen vergessen konnen, aber eine Frau muss eben auch die
Rechnung im Restaurant zahlen, wenn sie die Einladende ist.
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Perfekte Umgangsformen machen Sie noch erfolgreicher

In den vergangenen 30 Jahren hat sich fur die Stellung der Frau sehr zum Po-
sitiven bei den Umgangsformen entwickelt. Frauen sind beispielsweise in der
Briefanschrift »eigenstandig« geworden und nicht mehr nur das Anhangsel
des Ehemanns. Manner kénnen nun auch das Fettnapfchen umschiffen, zu-
erst die dltere Dame zu begriiBen. Freuen wir uns also Uber diese Entwicklung
in Richtung Gleichstellung und halten einem Mann ab und zu die Tur auf.

Wer im Business die Benimmregeln beherrscht, ist klar im Vorteil. Denn wer
keine »gute Kinderstube« hat, ist bei der Kundschaft oder dem Vorgesetzten
schnell abgeschrieben.

Haben Sie sich auch schon einmal folgende Fragen gestellt: Wie mache ich
einen guten ersten Eindruck? Wann Ubergebe ich meine Visitenkarte? Wie
wird in der richtigen Reihenfolge vorgestellt, wer reicht wem zuerst die Hand?
Wie gehe ich bei einem Geschaftsessen korrekt mit Serviette, Glasern und
Besteck um? Mit welcher Kleidung wirke ich besonders vertrauenswirdig?
Beherrschen Sie die Regeln des geschaftlichen Miteinanders, wirken Sie kom-
petenter.

Geschdfte werden oft abseits des Biros getatigt. Damit Sie bei einem Arbeits-
frihstiick, einem Dinner mit Geschaftskunden oder dem scheinbar belang-
losen Barbesuch nicht ins Fettnapfchen treten, missen Sie bestimmte Ge-
pflogenheiten beriicksichtigen. Sie werden im Vorteil sein, wenn Sie die
Benimmregeln beherrschen, denn nur dann kdnnen Sie sich auf die geschaft-
lich relevanten Dinge konzentrieren.

Sie sehen also, dass Fachkenntnisse allein Sie in lhrem Job nicht weiterbringen.
Soziale Kompetenz und Benimm im Umgang mit Kollegen und Kunden sind
nicht weniger wichtig. Ansonsten werden Sie auf der Karriereleiter leicht ins
Stolpern geraten. Laut einer Studie von IBM sind Image und Offentlichkeits-
arbeit die beiden Hauptfaktoren einer erfolgreichen Karriere. Fachliches Wis-
sen spielt lediglich zu 10 Prozent eine Rolle fiir Ihr Weiterkommen. Verabschie-
den wir uns also von der Vorstellung: »Man wird schon erkennen, dass ich gut
bin.« Nein, genau das passiert nicht und wenn, wird es nur selten freiwillig
honoriert. Mit diesem Buch mdchten wir Ihnen einen Leitfaden an die Hand
geben, die wichtigen Faktoren lhrer Karriere zu entwickeln.

Alles Wichtige iliber gutes Benehmen

In diesem Buch beschaftigen wir uns mit allen Benimm-Themen, die im Busi-
ness relevant sind. Wir sagen Ihnen, wie Sie andere korrekt begriiBen und
sich vorstellen. Sie erfahren alles Gber den Small Talk in den verschiedensten
beruflichen Situationen. Sie lernen den richtigen Business-Dresscode kennen.
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Perfekte Umgangsformen machen Sie noch erfolgreicher

Wir sagen Ihnen, wie Sie mit dem vielen Besteck umgehen, das Ihren Teller
umrahmt. Wir werfen einen Blick auf die schwierigen Gerichte bei Geschafts-
essen und zeigen lhnen, wie Sie sie ohne Peinlichkeiten verzehren. Und immer
wieder werden wir Sie auf typische Benimmfallen im Berufsleben aufmerksam
machen und erklaren, wie Sie diese umgehen.

Sie werden in diesem Buch zahlreiche Tipps fiir den Umgang mit anderen
Menschen in verschiedensten Situationen bekommen. Um sich in gutem Be-
nehmen zu liben, gibt es am Ende der Kapitel Ubungen. Im Anhang des Buches
verraten wir Ihnen dann die Losungen.

Wir wiinschen Ihnen nun viel SpaRB bei der Lektiire. Sicher gibt es bald eine
Gelegenheit, Ihr gutes Benehmen und lhren guten Geschmack unter Beweis
zu stellen!

Ihr korrekt!-Team

Christina Tabernig & Anke Quittschau
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1 Der erste Eindruck ist entscheidend

Fir einen ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance. In diesem Kapitel sagen
wir lhnen, wie Sie in den ersten Sekunden einer Begegnung Punkte sammeln.
Wir erklaren, wie Sie mit Ihrem Outfit, lhrer Kérpersprache und lhrer Stimme an-
dere schnell furr sich einnehmen. Da Sie gerade bei einem Vorstellungsgesprach
sympathisch und kompetent wirken wollen, gehen wir auf dieses Thema be-
sonders ausfihrlich ein.

11 Warum der erste Eindruck so wichtig ist

Durch das richtige Auftreten, angemessene Kleidung, eine gewahlte Aus-
drucksweise und gute Korpersprache sind Sie Ihrem Traumjob einen Schritt
naher. Wenn lhnen vieles davon fehlt, heiBt das nicht, dass Sie auf der un-
tersten Stufe der Karriereleiter stehen bleiben werden. Aber in Zeiten von
Kostenreduzierung und Arbeitsplatzabbau kann Ihr Auftreten ein Faktor sein,
der Ihnen den Arbeitsplatz sichert.

Die Weisheit »Es gibt keine zweite Chance fir einen ersten guten Eindruck.«
kennen Sie sicher. An dieser Stelle sollten wir uns die Frage stellen, warum wir
uns so wenig mit unserem ersten Eindruck beschaftigen.

Fakt ist, dass sich andere Menschen innerhalb von 150 Millisekunden bis 90
Sekunden einen ersten Eindruck von Ihnen verschaffen und dieser in ent-
scheidenden Situationen lhres Lebens liber lhre Chancen bestimmt. Zu sol-
chen Situationen gehdren:

= der Auftritt vor einer Prifungskommission

= das Vorstellungsgesprach

= der erste Tag am neuen Arbeitsplatz

= das erste Treffen mit lhren kiinftigen Schwiegereltern

= wichtige Einladungen

= Zusammenkinfte im Familien- und Freundeskreis

= die erste Begegnung mit moglichen Geschaftspartnern
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Der erste Eindruck ist entscheidend

1.2  Diese Faktoren bestimmen den ersten Eindruck

Der erste Eindruck setzt sich aus verschiedenen Faktoren zusammen. Hierzu
gehoren:
= lhre duBere Erscheinung
Darunter verstehen wir z.B. Kleidung, Frisur, Make-up, Accessoires und
Farben.
= |hr Auftreten
Ausstrahlung, Mimik, Gang, Haltung, Gestik, Ihre Augen sowie lhre Freund-
lichkeit.
= |hre ersten Worte
Ihr GruB, Ihre Stimme, Lautstarke, Sprachmelodie, Deutlichkeit im Aus-
druck, die ersten Satze.
= Der Duft Ihres Kérpers
Sie kennen sicherlich den Spruch »ich kann den nicht riechen«. Sie sehen
also, wie wichtig dieses unbewusste Signal fiir den ersten Eindruck bzw.
fur einen bleibenden Eindruck ist. Parfums, Seifen und Pflegemittel sorgen
fur einen angenehmen Duft. Zuviel davon wirkt allerdings unangenehm.
= Die Beriihrung, der Hautkontakt
Hierzu zahlt das Gefuihl, das der erste Handedruck auslést. Haben Sie
feuchte oder trockene Hande? Sind sie kalt oder warm?

In einer neuen Umgebung mit uns unbekannten Menschen wissen wir oft
nicht, wie wir uns verhalten sollen. Das altbekannte »Understatement« ist
in einer solchen Situation immer zu empfehlen. Halten Sie sich taktvoll zu-
rick, beobachten Sie und horen Sie zu. Seien Sie freundlich und interessiert
an dem, was andere sagen. lhre eigene Person und die damit verbundenen
Starken und Werte werden Sie noch friih genug unter Beweis stellen kénnen.

1.3 Wie Sie im Vorstellungsgesprach glanzen

Wer zu einem personlichen Gesprach eingeladen wird, hat die erste groRe
Hurde schon genommen. Die schriftliche Bewerbung hat dem Personalchef
gefallen, jetzt missen Sie zeigen, was in Ihnen steckt. Die Firmenbroschiire
haben Sie sich vorab besorgt und aktuelle Informationen Uber das Unterneh-
men im Internet recherchiert. Gut vorbereitet sind Sie also. Der erste Eindruck,
den Personalchef oder Unternehmer jetzt von Ihnen bekommen, ist entschei-
dend. Es zahlen Personlichkeit und Erscheinungsbild.

Bei einem Einstellungsgesprach — Ubrigens eine der teuersten Entscheidun-
gen, die ein Manager treffen kann — dominiert das Gefiihl. Ein erfahrener Per-
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Wie Sie im Vorstellungsgesprach glanzen

sonalchef erkennt, ob sich ein Kandidat authentisch prasentiert oder nur eine
Rolle spielt.

Passen Sie Ihren Kleidungsstil ans Unternehmen an

An ordentlicher Kleidung fiihrt kein Weg vorbei — egal ob Sie sich als Bank-
angestellte oder Programmiererin bewerben. Sie sollten sich aber darin wohl
fuhlen, sonst wirken Sie unsicher. Wenn Sie die Gelegenheit haben, vorab
herauszufinden, wie der Kleidungsstil im Unternehmen ist, umso besser. Klei-
den Sie sich dann ein wenig Uber diesem Standard. Grundsatzlich gilt: Eher
konservativ als zu leger anziehen.

Entscheiden Sie sich fiir ein Kostiim oder einen Hosenanzug in den klassischen
Businessfarben Blau, Grau oder Braun. Dunkelblau wirkt vertrauenerweckend
und korrekt, allerdings nicht sehr kreativ. Dunkelgrau wirkt weniger autoritar
als Schwarz und eignet sich daher besonders fiir Bewerbungsgesprache.

Frauen stehen grundsatzlich mehr Farben als die oben genannten zur Aus-
wabhl. lhre Kleidung sollte librigens weder zu lassig noch zu gestylt sein. Ob
Kostlim oder Hosenanzug spielt keine Rolle. Entscheiden Sie sich fiir einen
Rock, achten Sie in lhrem eigenen Interesse auf die Lange. Eine Handbreit
Uber dem Knie darf der Rock aufhéren, zu kurz wirkt inkompetent. Tragen Sie
auch im Hochsommer Strimpfe zum Rock und keine Sandaletten, bei denen
die Zehen zu sehen sind. In konservativen Kreisen st6Bt dies noch immer auf
Unverstandnis. Wahlen Sie ein dezentes Make-up.

Gehen Sie sparsam mit Parfum um. Sie wollen Ihren kiinftigen Chef ja nicht
betduben!

Tragen Sie nicht zu viele Accessoires. Ohrringe, Seidentuch, Brosche und Arm-
banduhr sind zu viel. Hier gilt die Stilregel: Weniger ist mehr. Tragen Sie hochs-
tens zwei auffallende Accessoires gleichzeitig.

Eine sehr wichtige Regel lautet: Seien Sie plinktlich! Schauen Sie den Men-
schen, denen Sie die Hand geben, immer in die Augen. Ihr Handedruck sollte
dabei nicht zu fest, aber auch nicht zu locker und auf keinen Fall feucht sein.
Wenn lhnen die Anspannung feuchte Hande bereitet, trocknen Sie diese vor-
her unauffallig ab. Sie konnen sich hierfiir kurz an den Unterarm fassen oder
die Hande unauffdllig am Oberschenkel entlang streifen.

Was verrét Ihr Kérper Uber Sie?

Beobachten Sie Ihre Kdrpersprache vor dem Gesprach im Spiegel und fragen
Sie Freunde um deren Meinung. Achten Sie im Vorstellungsgesprach auf Ihren
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Der erste Eindruck ist entscheidend

Korper. Positiv wirkt, wenn Sie sich entspannt hinsetzen, Blickkontakt hal-
ten und den Gesprachspartner ausreden lassen. Negativ fallen Sie auf, wenn
Sie Kaugummi kauend mit verschrankten Armen den Personalchef ernst an-
schauen oder ihn permanent unterbrechen. Halten Sie Blickkontakt zu lhrem
Gesprachspartner und stellen Sie beide FliRe fest auf den Boden — so wirken
Sie liberzeugender.

Gestalten Sie das Gesprach. Wer fragt, der fiihrt, heiBt eine bekannte Regel.
Mit offenen Fragen (alle Fragen, auf die man nicht mit Ja oder Nein antworten
kann) erhalten Sie die meisten Informationen. Gehen Sie auf die Antworten
Ihres Gegenibers ein. Die Faustregel lautet: 70 Prozent reden und 30 Prozent
horen. Aber betreiben Sie kein »overselling«, dies konnte genau das Gegenteil
bewirken. Antworten Sie Uberlegt.

Fassen wir noch einmal zusammen. lhre Persdnlichkeit und Erscheinung ent-
scheiden: Passen Sie zur Firma, zum Job und den anderen Mitarbeitern? Sie
kdnnen fachlich bestens qualifiziert sein oder einen tiberdurchschnittlichen
Studienabschluss haben, wenn Sie sich nicht Giberzeugend darstellen kénnen,
ist das Bewerbungsgesprach die Endstation.

Ob Job-Einsteiger oder erfahrener Manager, eine Grundausbildung in »moder-
nen Umgangsformen« gibt Ihnen die nétige Sicherheit fur die Bewerbungs-
situation.

Stimme statt Stimmchen!

»Mit einer trainierten Stimme kann man sich stérker durchsetzen, Kompetenz
ausstrahlen und sein Auftreten beeinflussen. Das hilft, berufliche und be-
triebliche Ziele zu erreichen.« (Studie: www.stimme.at 2004)

Die Stimme ist unser wichtigstes Kommunikationsmittel. Wer eine angenehme
Stimme hat und gut artikuliert, dem hért man gerne zu.

Wenn lhre Stimme schrill und hoch, zu leise oder heiser klingt, wenn jemand
ohne Punkt und Komma redet, verliert das Publikum sehr schnell das Inter-
esse, auch wenn das, was Sie sagen, noch so interessant ist.

In der Face-to-Face-Situation spielen Stimme und Tonfall eine groBe Rolle. Wir
héren weniger auf den Inhalt des Gesagten als auf die Art, wie es gesagt wird.
Gleichzeitig Ubertragen sich Atemrhythmus und Stimmlippenbewegung vom
Sprecher auf den Horer. Dieser spricht mit finf Millisekunden Verzégerung
innerlich mit und erinnert sich so an das Gesagte. Das Phanomen des Mitspre-
chens konnen Sie auch gut an kleinen Kindern beobachten, die gerade Spre-
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