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GESELLSCHAFT
V Der Kleiderordnungs-Fauxpas

Der Einladungsvermerk „festlich-elegant“ kann so manchen ins Grübeln stürzen: Herren gehen mit dunklem Anzug auf Nummer Sicher, Damen wählen ein knielanges Cocktailkleid oder das kleine Schwarze. Ist „smart casual“ gewünscht, können die Herren zwischen blauem Blazer, grauer Hose und Krawatte oder Anzug mit Hemd, aber ohne Krawatte wählen. Frauen liegen mit Kostüm oder Hosenanzug mit Shirt statt Bluse richtig.

V Zur richtigen Zeit am richtigen Ort

Bei einer Cocktailparty können Sie entscheiden,

wann Sie erscheinen, die Zeitangabe „von . . . bis . . .“ gibt lediglich die Dauer der Veranstaltung an. Anders dagegen die Abkürzung „s. t.“ (sine tempore), die keine Verspätung zulässt.

V Das Adels-Desaster

Adel verpflichtet zur richtigen Anrede: „Frau Gräfin“ oder „Herr Baron“ können Sie sich schenken. Verwenden Sie einen Adelstitel bei der Ansprache, fallen die bürgerlichen Anredeworter und Präpositionen wie „von“ und „zu“ weg. Sagen Sie einfach: „Gräfin Schonmann“ statt „Frau Louisa Gräfin zu

Schonmann“. Wollen Sie ganz sichergehen, schauen Sie bei www.adelsdatenbank.de nach.

V Das ist doch Herr . . .?

Sie haben den Namen Ihres Gegenübers vergessen? Nennen Sie einen Anlass, bei dem Sie annehmen, Ihrem Gesprächspartner begegnet zu sein: „Haben wir uns nicht bei der Modemesse kennen gelernt?“ Und: Identifizieren Sie sich: „Ich bin Frau Binkenberg.“ Nennt die Person immer noch nicht ihren Namen, können Sie nun dezent nachfragen.

V Der Small Talk

Üben Sie sich ruhig in der hohen Kunst der leichten, aber niemals seichten Unterhaltung. Urlaub und Reisen, Beruf, Kunst und Familienverhältnisse sind perfekte Plauderthemen. Spielen Sie sich nicht auf, wenn Sie auf einem Gebiet unwissend sind; versuchen Sie, dezent das Thema zu wechseln.

Vorsicht bei Witzen, Politik, Religion oder Sex

– Fettnäpfchen-Gefahr!

V Rauchzeichen

Grundsätzlich bedeutet ein Aschenbecher auf dem Tisch, dass Sie auch zum Glimmstängel greifen dürfen. Empfehlenswert für Raucher: erst nach dem Dessert eine Zigarette anzünden.

V Welche Tasche für die Dame?

Damen und ihre Handtaschen – eigentlich ein

Kapitel für sich. Dabei gilt: je später der Termin,

desto kleiner die Tasche. Trennen Sie auf jeden

Fall Akten- von Abendtasche. Zum Cocktail- oder Abendkleid gehört eine kleine Clutch-Bag oder die elegante Etuitasche.

V Der Dinner-Killer
Der Zahnstocher – der kleine, nervige und meist

überflüssige Freund des Mannes. Hier lasst sich

zwischen Stil und stillos unterscheiden: Männer
mit Stil korrigieren dezent auf dem WC ihr Erscheinungsbild – mit anderen sollte man gar nicht erst den Abend verbringen.

V Der Besteck-Code

Dass Sie das Besteck von außen nach innen gebrauchen, ist selbstverständlich. Wenn Sie beim Dinieren eine Pause machen, legen Sie Ihr Besteck auf der Position „20 nach sieben“ ab. Dazu stellen Sie sich den Teller als Zifferblatt vor, die Gabel als Stunden- und das Messer als Minutenzeiger. Mit „20 nach vier“ signalisieren Sie dem Kellner, dass Sie den Gang beendet haben. Was Sie vermeiden sollten: Benutztes Besteck kehrt niemals auf den Tisch zurück.

V Modernes Finger-Food

Beim Verzehr von Finger-Food, das zu Beginn eines Stehempfangs und stets mit einer Serviette dargeboten wird, dürfen Sie die Hände benutzen.

Eine Wasserschale mit Zitrone oder eine Papiermanschette an einem Knochen animiert Sie bei Tisch, das Gleiche zu tun.

V Der Trinkgeld-Knigge

Es ist gar nicht einfach, die Mitte zwischen kleinlich und überheblich zu treffen. Im Restaurant sollten es zwischen fünf und zehn Prozent, bei der Taxifahrt zehn Prozent der Endsumme und beim Room-Service im Hotel mindestens zwei Euro sein.
ÖFFENTLICHKEIT
V Die Dialekt-Falle

So schon Dialekte wie „Grüß Gott“ in Bayern oder „Moin, Moin“ in Hamburg klingen mogen – lassen Sie es, wenn Sie nicht aus der Region stammen. Bleiben Sie in solchen Fallen lieber beim neutralen „Guten Tag“.

V Wie grüße ich richtig?

Je anonymer Ihr Umfeld, desto seltener der Gruß. Vermeiden Sie, lautstark grüßend das überfüllte ICE-Abteil zu betreten, während es einem Fauxpas nahe käme, beim Betreten eines kleinen Geschäfts die Begrüßung Ihres Gegenübers nicht zu erwidern.

V Die korrekte Hosenlänge

Es soll Frauen geben, die Männer auf Grund ihrer zu kurz geratenen Hosenlange nicht ansprechen würden, da sie die Träger für stillos halten.

Für Herren gilt: Die gerade geschnittene Hose soll mit leichtem Knick auf der Schuhkappe aufstehen, eine Hose mit Aufschlag endet zwischen Absatz und Fersenmitte.

V Der Laut-Telefonierer

Sie freuen sich auf ein elegantes Abendessen, und Ihr Tischnachbar unterhalt mit seinem Handy-Gespräch das ganze Restaurant? Bitten Sie den Kellner um Unterstützung. Sollten Sie der Gastgeber sein, machen Sie gute Miene zum bösen Spiel und dem Gast beim nächsten Telefonat mit einer dezenten Geste klar, dass er bitte kurzfristig den Tisch verlassen soll.

V Der Klingelton

Der Handy-Klingelton ist die moderne Visitenkarte des Menschen. Hundegebell oder singende Küken sind out – Profis wählen den Vibrationsmodus.

V Die Armlehne

Voll besetzte Flugzeuge können mitunter eine Zumutung sein. Noch schlimmer: Sie haben den Mittelplatz, und Ihre Sitznachbarn blockieren hartnäckig die Armlehnen. Hier hilft nur, den Moment abzupassen, in dem Ihr Nachbar unachtsam die Lehne freigibt, oder ihn, natürlich charmant, auf sein schlechtes Benehmen hinzuweisen.

V Der maßvolle Alkoholkonsum
Sobald Sie in der  Öffentlichkeit sind, sollten Sie

Ihren Alkoholkonsum im Griff haben. Nichts ist für Ihre Mitmenschen unangenehmer als ein lallender oder gar pöbelnder Gast am Bartresen. Wenn Sie merken, dass Sie einen über den Durst getrunken haben, hilft nur noch eins: zügig den Heimweg antreten.
V Der gute Ton

Paare sollten Konflikte niemals öffentlich austragen, Männer beim Stammtisch mit ihren Stimmen nicht die ganze Gaststätte unterhalten.
JOB
V Der Visitenkarten-Knigge
Die leidige Frage, wann Sie am besten Ihre Visitenkarte Überreichen, lasst sich schnell beantworten: zu Beginn einer geschäftlichen Begegnung. Dass es sich dabei um eine tadellos saubere Karte handelt, sollte selbstverständlich sein. Und: bei internationalen Treffen stets die fremdsprachige Seite nach oben drehen.

V Begrüßungsregeln für Business-Damen

Bei einem Meeting erhebt sich neuerdings auch

die emanzipierte Dame zur Begrüßung. Sie befindet sich somit auf gleicher Augenhöhe mit ihrem Gegenüber. Aber stehen Sie rechtzeitig auf – so vermeiden Sie den Eindruck von Hast oder gar Unterwürfigkeit.

V Wie grüße ich meinen Chef?

Oh weh – Ihr Chef hat Ihren Grus nicht erwidert.

Schauen Sie zuerst genau hin: War Ihr Chef in Gedanken oder in einem Gespräch? Hat er Ihre Geste registriert? Fragen Sie ihn in einer ruhigen Minute, welches Verhalten er sich von Ihnen wünscht.

V Das Bewerbungsgespräch
Beim Vorstellungsgespräch gilt immer noch: Männer tragen Anzug, Frauen Kostüm. Bewahren Sie in den ersten Arbeitstagen den gleichen Stil. Erst wenn Sie sicher sind, wie Ihre neuen Kollegen am Arbeitsplatz erscheinen, können Sie sich zu mehr Individualität
inspirieren lassen. Ausgenommen sind natürlich
Künstlerberufe.

V Das Kurzarm-Hemd

Schlechte Nachricht für Männer: So warm es auch im Sommer sein sollte – ein Kurzarm-Hemd hat nichts im Office verloren! Es gehört nur in die Freizeit und wird niemals, wirklich niemals mit einer Krawatte kombiniert.

V Der gute Chef

Er nimmt sich Zeit fur seine Mitarbeiter, setzt Prioritäten. Während Sie bei ihm sitzen, führt er keine Dauertelefonate oder lasst sich ablenken. Das wirkt auf den Anwesenden stets degradierend.
V Thema Pünktlichkeit

So schwer es Ihnen fallen mag – Pünktlichkeit ist

die Höflichkeit der Könige; sonst vergeuden Sie

die Zeit Ihrer Mitmenschen. Besonders zu wichtigen Meetings oder Terminen ist Pünktlichkeit ein Muss.
V Die passenden Schuhe nach 18 Uhr
Für Herren gilt immer noch die gepflogene Regel: „No brown in town after six“. Damit ist gemeint, dass der Herr, sollte er nach Dienstschluss (also nach 18 Uhr) noch einen Abendtermin haben, bereits am Morgen ein Schuhpaar in gedeckteren Farben, wie beispielsweise Schwarz, wählt.
AUSLAND
V Der amerikanische Small Talk

Mit Amerikanern ins Gespräch zu kommen ist nicht sehr schwierig. Doch mit dem weitläufigen „How are you doing?“ wird keinesfalls eine ausführliche Beschreibung des augenblicklichen Gemütszustands eingefordert. Es ist vielmehr die Aufforderung zu einem belanglosen Small Talk.

V Geschenke in China

Als Gastgeschenke ungeeignet sind Uhren (stehen für Tod), Regenschirme („Schirm“ klingt im Chinesischen wie „Trennung“) oder Taschenmesser (wünschen dem Beschenkten den Tod). Zudem immer die Zahl vier vermeiden. Die chinesischen Wörter für „Vier“ und „Tod“ klingen sehr ähnlich.

V Die richtige Blumenfarbe

Ein Blumenstrauß als Aufmerksamkeit für eine Einladung ist immer eine gute Idee – wenn er die richtige Farbe hat. In vielen asiatischen Ländern symbolisieren weiße Blumen den Tod. Gelbe Blumen gehören in Mexiko auf den Friedhof, in Peru bedeuten sie Feindschaft.
V Schauen, nicht starren

Was in Italien durchaus öfter zu beobachten ist,

ziemt sich in Ländern wie den USA Überhaupt nicht: eine, wenn auch noch so schöne Frau in der Öffentlichkeit länger als nötig anzuschauen. Sie müssen dann damit rechnen, dass die Schöne Ihnen ein entzürntes „Excuse me“ entgegenbringt.

V Arabische Gepflogenheiten

In arabischen Ländern muss der Gast beachten,

dass die linke Hand als unrein gilt. Deshalb Speisen immer mit der rechten Hand anfassen. Bei Geschenken unbedingt Alkohol vermeiden – auch in gefüllten Pralinen.
KOMMUNIKATION
V Die perfekte E-Mail

Leiten Sie E-Mail-Adressen nur mit Einwilligung des Betreffenden weiter. Bei der beruflichen elektronischen Post muss der Betreff aussagekräftig sein. Zudem hat sich in Deutschland die international Übliche Kleinschreibung (noch) nicht durchgesetzt.

Eile entschuldigt übrigens keineswegs unklare Abkürzungen oder gar Tippfehler.

V Das richtige Telefonat

In Deutschland ist es üblich, sich mit seinem Namen zu melden. Ein schlichtes „Hallo“ wirkt oft fehl-platziert – und gerade am Arbeitsplatz stellt es ein absolutes Tabu dar. Hier sollte zuerst die Firma, dann die Abteilung und dann erst der eigene Name laut und deutlich genannt werden.

V Die SMS-Falle

Schreiben Sie wahrend eines Essens oder Dates

niemals eine SMS. Versetzen Sie, um sicherzugehen, dass auch keine SMS bei Ihnen lautstark eingeht, Ihr Handy in den Lautlos-Modus.

V Falsche Versprechen

Viel zu oft sagen wir „Ich rufe gleich zurück“ oder

„Ich kümmere mich sofort darum“ – und machen

es doch nicht. Um Ihr Gegenüber nicht zu enttäuschen, müssen Sie tatsachlich jedem Versprechen auch Taten folgen lassen.
OLD FASHIONED
V Welcher Wein zu Fisch und Fleisch?

Die Regel „Zu Fisch stets Weis-, zu Fleisch nur Rotwein“ ist nicht nur out – sie war niemals in. Die Herausforderung ist vielmehr, einen Wein zu wählen, der das Grundprodukt mit Soßen und Beilagen optimal unterstützt. So darf es zu gesottenem Rindfleisch gern auch ein leichter Weiswein sein.

V Nicht immer gilt „Ladys first“

An die Ladys-first-Regel sollten Sie sich nur

halten, wenn keine Hierarchie unter den zu begrüßenden Personen besteht. Ansonsten wäre es durchaus fatal, die Assistentin vor deren Chef zu begrüßen.

V Die korrekte Anrede

Lassen Sie sich nicht beeinflussen: Amtstitel sind nicht altmodisch. Es ist heute durchaus zeitgemäß, Volksvertreter mit ihrem Titel anzusprechen, wie Frau Bundeskanzlerin, Herr Ministerpräsident, Frau Richterin, Herr Oberbürgermeister. 
