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VORWORT

Liebe Leserin, lieber Leser,

wir sind heute in zwei Wirklichkeiten zu Hause, in der ,alten“ analogen
und in der digitalen Welt. Es gibt das klassische Biiro und Coworking
Spaces, es gibt Sitzungen und Videokonferenzen, es gibt Visitenkar-
ten und Plattformen wie Xing und Twitter. Von uns wird verlangt, dass
wir uns in beiden Welten souverén, authentisch, hoflich und angemes-
sen zu bewegen wissen. Das ist leichter gesagt als getan. Unser Smart-
phone ist nicht mehr nur allein unser Telefon, sondern auch virtuelles
Biiro. Wie verhalte ich mich da eigentlich in den verschiedenen Situa-
tionen und Rdumen, worauf sollte ich achten? Wie integriere ich das
Gerit elegant in meinen Arbeitsalltag, ohne wie ein egoistischer Tech-
niksnob oder riickstindiger Technikverweigerer zu wirken? Darf ich
mein Essen im Restaurant fotografieren und wenn ja, wie? Wie gehe
ich damit um, wenn meine Kontaktanfrage auf einem Karriere-Netz-
werk ignoriert wird?

Auf Fragen wie diese und viele weitere mochte Thnen dieses Buch
Antworten geben. Wir leben im Zeitalter der Inszenierung und medi-
alen Selbstdarstellung. In der Offentlichkeit ein kompetentes, sympa-
thisches Image zu haben, ist ein wesentlicher Bestandteil des Erfol-
ges geworden. Wir werden nun — und das ist neu — auch anhand der
Referenzen im Internet bewertet. Durch neue Medien gibt es pl6tzlich
neue Fragen zu gutem Benehmen. Das Digitale hat in manchen Berei-
chen radikal die Asthetik verindert — in vielen Fillen aber eben auch
nicht. Mein Buch méchte Thnen helfen, durch die Jetzt-Zeit zu navigie-
ren. Es soll Thnen zeigen, welche klassischen Benimmregeln weiterhin
gelten, und Sie dabei unterstiitzen, sich unter den neuen Bedingun-
gen zurechtzufinden. Wir leben in einer temporeichen Welt, arbeiten



zunehmend in freien Konstel-
lationen, aber trotzdem gibt
es Hoflichkeitsstandards. Die
mit der Digitalisierung ein-
hergehende  vermeintliche
Lockerheit sollte uns nicht
dazu verleiten, uns schlecht zu
benehmen. Heute wie damals
gelten weiterhin viele grund-
legende Anstandsregeln. Sie
werden erfahren, dass Sie
einige Gewohnheiten und Ver-
haltensweisen neu ausrichten

miissen und gleichzeitig viele klassische Hoflichkeitsregeln unbedingt
beibehalten sollten.

Gute Manieren und warmherzige Hoflichkeit sind der schnellste
Weg, um Tiiren zu 6ffnen. Dabei geht es nicht darum, an vorgege-
bene Umgangsformen starr festzuhalten oder Benimmregeln als Fes-
seln zu sehen. Vielmehr geht es um natiirliches Taktgefiihl und nach
diesem Gefiihl zu handeln, wenn es richtig erscheint. Menschlichkeit
zu zeigen, Respekt vor Mitmenschen und ein Bewusstsein fiir gutes
Benehmen zu haben, ist mehr wert, als im Autopilot-Modus Begrii-
Bungs- oder Anstandsregeln zu folgen. Je technischer unsere Welt
wird, desto mehr wird in Zukunft die Fahigkeit gefragt sein, mit dem
zu liberzeugen, was wir nur als Menschen liefern konnen: Freundlich-
keit, Charme, Hilfsbereitschaft, Witz, Kreativitdt und ein mitfithlendes
Herz. Diese Qualitidten haben nichts mit Bits, Bytes oder kiinstlicher
Intelligenz zu tun.
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Gerade in einer Zeit, in der Produkte und Dienstleistungen immer
leichter miteinander verglichen werden konnen, gewinnt meist derje-
nige Anbieter, der neben entsprechender Fachkompetenz auch durch
ein sicheres Auftreten in einem globalisierten Umfeld, soziale Kompe-
tenzen und gute Umgangsformen iiberzeugt. Auch dabei mochte ich
Thnen helfen und werde IThnen viele frische Ideen liefern, die Sie sofort
umsetzen konnen. Sie werden erfahren, was Sie interessant macht, wie
Sie andere mit Freundlichkeit fiir sich einnehmen und sympathisch
wirken.

Mit gutem Benehmen, Manieren und Kommunikation beschéftige
ich mich, seit ich zwolf bin. Ich wuchs in einer griechischen Taverne
in der Liineburger Heide auf und lernte dort die Grundlagen guten
Benehmens von der Pike auf. Meinen Horizont erweitert und meine
Beobachtungsgabe geschirft habe ich in den Jahren als Flugbegleite-
rin im weltweiten Einsatz bei der Deutschen Lufthansa. Von Hamburg,
Paris, New York iiber Bangkok, Singapur, Delhi bis Rio de Janeiro und
Sydney: Die besten Hotels in aller Welt waren mein zweites Zuhause.
Auch in dieser Zeit erfuhr ich viel iiber gutes und schlechtes Beneh-
men. Ich erlebte Tee-Zeremonien in Tokio, bediente Weltstars in der
First Class, weinte in Slums und suchte auch schon mal lachelnd vor
den Passagieren eine Bombe an Bord einer B747 in Bogota. Wiahrend
meiner Reisen rund um den Globus habe ich mich darin geiibt, mit
den unterschiedlichsten Kulturen umzugehen, und ich weif}, wo die
Fallstricke in der interkulturellen Begegnung liegen.

Die hohe Kunst des Protokolls lernte ich in meiner Zeit als Mitar-
beiterin in der Pressestelle einer englischsprachigen, internationalen
Universitit. Hier betreute ich Politiker, Wissenschaftler, Kiinstler und
WirtschaftsgroBen, organisierte Festlichkeiten und kiimmerte mich
zusammen mit meinen Kollegen um Jubilden, Pressekonferenzen und
um die richtigen Tweets, Posts und Fotos.

Nicht zuletzt ist gutes Auftreten heute in meiner Eigenschaft als
Unternehmerin und Inhaberin von Modern Life Seminars ein Thema,
das mich taglich begleitet.
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Meine Erfahrungen habe ich in dieses Buch einflieBen lassen. Sie
erhalten jede Menge Tipps, die Sie sofort anwenden konnen. Egal ob
zu Small Talk, Gastfreundschaft, Style oder Social Media. Ich habe
dieses Buch mit Leidenschaft, Liebe und ohne erhobenen Zeigefin-
ger geschrieben. Fiir jeden, der freundlich, gelassen, respektvoll und
empathisch auftreten mochte. Fiir jeden, der Inspiration sucht, nicht
stehenbleiben und sich weiterentwickeln mochte. Ich finde, wir alle
sollten uns menschlich und anstiandig verhalten, nicht wie Roboter,
und ich wiinsche mir, dass Sie Impulse fiir den frohlichen Umgang mit
anderen Menschen und fiir die Selbstprisentation finden.

Ach ja, wer mich fragt, was gutes Benehmen fiir mich bedeutet, dem
antworte ich gern mit meinem Lieblingszitat von Ralph Waldo Emer-
son: ,Manners are the happy way of doing things.“

Und nun, herzlich willkommen und viel Spal3 beim Lesen!

Gabriela Meyer



SOCIAL-MEDIA-
KNIGGE

Benimm-Empfehlungen fiirs Netz

»Eins sage ich Thnen gleich. Ich halte nichts von diesem Social-Media-
Gedons! Da sind doch nur Friihstiicksbilder und Prominente!“ Ich
erinnere mich an Workshops, wo ich morgens von Teilnehmern — die
zu einer Social-Media-Weiterbildung von ihrem Arbeitgeber ,,verdon-
nert“ wurden — gruBllos so empfangen wurde. Soziale Medien und digi-
tale Kommunikation gelten in manchen Kreisen als Bedrohung und
werden abgelehnt oder blockiert. Eine Seminarteilnehmerin sagte mir:
»lch finde Blogs ganz schlimm und furchtbar.” ,Welche Blogs lesen Sie
denn?”, fragte ich. ,Keine! Werde
Sie miissen die Social-Media- ich auch nicht! Aber ich finde das
Kanle nicht exzessiv nutzen. alles ganz schlimm!“ Fiir viele Men-
Aber schauen Sie doch mal rein, schen scheint das Internet noch
um zu sehen, was sie bieten. immer eine Art angsteinflofSende

Parallelwelt zu sein. Es gibt Zeitge-

nossen, die sich konsequent weigern, sich mit neuen Diensten ernst-
haft auseinanderzusetzen — und sei es nur, um sie besser zu verstehen.
,Ich brauche keine Karriere mehr zu machen, aulerdem unterhalte ich
mich lieber so“, sagte mir ein etwa 50-jahriger leitender Angestellter
auf einer Messe. So mancher will sich lieber analog in die Rente gleiten
lassen, als digital Schritt zu halten und die Zukunft fiir kommende
Generationen aktiv mitzugestalten.
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Im internationalen Vergleich sind die Deutschen Social-Media-
Muffel. Zwar sind 96 Prozent der Bundesbiirger Internetuser, aber nur
46 Prozent nutzen aktiv soziale Medien.® Gerade die hoher Gebildeten
sind bei uns im internationalen Vergleich unterreprisentiert. Social
Media, das ist fiir die meisten Deutschen noch immer WhatsApp
und Facebook. Doch abseits von Selfies, Promibildern und Katzenvi-
deos haben sich michtige digitale Karriere- und Kampagnen-Netz-
werke entwickelt, die unserer Arbeitswelt und Gesellschaft die groften
Umbriiche seit der industriellen Revolution beschert haben.

WELCHEN NUTZEN SOZIALE NETZWERKE BIETEN

Business-Plattformen wie Xing, Linkedin oder auch der Mikroblog Twit-
ter sind — wenn man sie richtig zu nutzen weill — intelligente und inspi-
rierende Orte, wo jeder viel lernen, sich liber aktuelle Karrierethemen
informieren, mit anderen austauschen und sich ganz nebenbei auch
noch sein Netzwerk oder seine personliche Marke aufbauen kann. Was
bieten Ihnen diese Netzwerke?

* Sie finden Kunden, Geschaftspartner und Stellenangebote.

¢ Sie konnen wichtige Informationen in Echtzeit an viele
Empfanger verbreiten.

 Sie haben eine Stimme und kdnnen sich Gehor verschaffen.

¢ Sie lernen unterschiedliche Sichtweisen zu Themen kennen.

¢ Sie finden Inspiration, bilden sich weiter und kommen auf
neue ldeen.

* Sie finden Gleichgesinnte und oft Losungen fiir Probleme.

¢ Sie bauen sich ein Netzwerk auf — wenn Sie wollen, weltweit.

e Sie tauschen Ideen und Gedanken mit anderen aus.

Soziale Netzwerke starken Beziehungen, bieten Hilfe, fordern Krea-
tivitat und ermoglichen Engagement. Sie bieten in Echtzeit Chancen
zum Dialog, zur Information, zur Unterhaltung und fiir die Image-
pflege. Doch die Plattformen bergen auch Stolperfallen und Risiken.
Es lohnt sich daher fiir jeden modernen Menschen, nicht nur Digi-
talkompetenz aufzubauen und Desinformation entgegenzuwirken,
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sondern auch zu wissen, wie er sich respektvoll, hoflich und geschickt
in der digitalen Welt bewegt. Hier gelten wie iiberall Werte des guten
Benehmens. Wer nicht den richtigen Ton trifft oder gedankenlos han-
delt, kann Schwierigkeiten bekommen. ,Das Netz vergisst nie“ und es
ist mitnichten eine benimmfreie Zone. Die typischen Dialogmechanis-
men zu kennen und zu wissen, welchen Ton Sie anschlagen sollten und
diirfen ist die Grundvoraussetzung fiir Thren Erfolg. Nur so kénnen Sie
kompetent, gelassen und sicher im digitalen Raum kommunizieren.
Kennen Sie die Spielregeln, konnen Sie Reputations- oder Karriere-
fallen meiden und Ihre Ziele viel leichter erreichen.

Jeder von uns ist selbst fiir seine digitalen Umgangsformen verant-
wortlich. Jeder muss seinen personlichen Stil entwickeln und eigene
Erfahrungen machen. Doch lassen Sie mich Thnen Schritt fiir Schritt
die wichtigsten professionellen Standards zeigen, die Sie kennen soll-
ten. So sind Sie perfekt geriistet. Starten wir mit einem Blick auf die
Online-Identitét.

Ilhre Online-ldentitat:
Unauffallig seine Pflicht tun war gestern

Die Arbeit an Threr Online-Prisenz ist fundamental fiir Thren digita-
len Auftritt. Es ist inzwischen normal, sich zur Vorbereitung eines
Geschiftstermins iiber Gespriachspartner online schlau zu machen.
Jedem sollte klar sein: Die Technologie wird zu einer Erweiterung
unserer Identitdt. Durch die digitalen Plattformen befinden wir uns
heute unter einem VergroBerungsglas. Die Online-Recherche zeigt
alle unter einem Namen gefiihrten Profile an, auch private. Es wird
geschaut: Was macht die Person? Fiir welche Themen interessiert sie
sich? Haben wir Gemeinsamkeiten? Googelt Sie jemand und findet
nichts oder nur ein lebloses, ungepflegtes Profil mit einem Schatten-
bild-Avatar, ist es eher negativ fiir Ihre Reputation. Die Experten war-
nen und sagen: Wer in Zukunft nicht im Netz présent ist, wird benach-
teiligt sein. Anders als frither gilt jetzt: Wer erfolgreich sein mochte,
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muss digital sichtbar sein. Firmen machen sich in der vernetzen
Arbeitswelt online auf Kandidaten-Pirsch. Wenn Thr Online-Auftritt
iiberzeugt, sind Sie der Konkurrenz eine Nasenlinge voraus.

Einmal war es meine Aufgabe, in einem Fithrungskrifte-Auswahl-
verfahren dem Top-Kandidaten das Unternehmen zu zeigen. Alles,
was ich zu meiner Vorbereitung online an Informationen tiber ihn fin-
den konnte, war ein Urlaubsfoto. Das Bild zeigte einen heiteren Mann
in Shorts und mit nacktem Oberkorper auf einem Kamel. Natiirlich
hatte ich dieses Bild vor Augen, als wir gemeinsam in unseren Busi-
ness-Outfits {iber das Geldnde flanierten. Machen Sie es anders als der
Mann auf dem Kamel. Gestalten Sie Thre Online-Prasenz inhaltlich
und asthetisch so, wie es Thnen gefillt. Lassen Sie uns keine Zeit ver-

geuden, ich habe eine kleine Aufgabe fiir Sie.

KLEINE AUFGABE ‘

Googeln Sie sich! Was finden Sie? Gefallt Ihnen das, was Sie sehen?

Beantworten Sie sich diese Frage bitte ehrlich. Dann fragen Sie sich:
¢ Wie mochte ich von anderen wahrgenommen werden?
* Was sollen die anderen liber mich erfahren?

Die Verantwortung dafiir, wie Sie digital wahrgenommen werden,
liegt in Thren Handen. Sie legen fest, was Sie von sich preisgeben und
welchen ersten digitalen Eindruck

Sie vermitteln wollen. Sie stecken mit Das Gestalten der Personen-
Threm digitalen Profil den Claim ab marke bezeichnet man heute /
und machen deutlich, welchen Platz als ,Personal Branding”. /

Sie einnehmen mochten. Nutzen Sie

die Chance! Es macht SpaB, die eigene Online-Prisenz professionell
auszuarbeiten. Ich ahne, was Sie jetzt denken: Und wie geht das? Wor-
auf muss ich achten? Keine Sorge. Auf den folgenden Seiten erfahren
Sie alles, was Sie wissen sollten!
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Ilhr Profilfoto: Das Erste, was andere von lhnen
sehen

Das Profilfoto ist besonders auf Business-Netzwerken eine Art Aus-
héngeschild. Es ist der erste Eindruck, den Sie online vermitteln, und
somit elementar wichtig. Ein wirkungsstarkes Foto wertet Thr Profil
auf. Ohne diese visuelle Botschaft bleibt es wenig aussagekraftig. Wer
ohne Profilbild auf Karriere-Netzwerken unterwegs ist, gilt tatsachlich
als Amateur, unprofessionell, von gestern oder sogar peinlich — wie
jemand, der als einziger mit einer Maske zu einer Geschaftsbespre-
chung erscheint.

Achten Sie im beruflichen Kontext darauf, dass der Stil Thres Por-
traits zu IThrer Branche und zum Rest Thres Profils passt. Ein Selfie vor
dem Spiegel im Sportstudio wire eher unpassend. Das Foto fiir ein
privates Netzwerk darf natiirlich lockerer und unkonventioneller aus-
fallen. Fiir Thren digitalen beruflichen Auftritt sollten Sie sich regelmé-
Big ein professionelles Fotoshooting gonnen. Folgende Dos und Don’ts
gelten fiir Profilbilder auf beruflichen Netzwerken:

Dos

o Aktuelles, hochwertiges, vorteilhaftes Business-Foto

e Halbportrait mit Blickkontakt zum Betrachter. Kopf und Schultern
sind zu sehen

e Freundlicher, zuversichtlicher Gesichtsausdruck. Licheln Sie!

e Saubere Kleidung, legerer Business-Stil. Das Outfit passt zur Branche

e Einfarbiger, ruhiger Hintergrund. Sie sind das einzige Subjekt auf
dem Foto

e Hochwertiges, klares, scharfes Bild, ausreichend beleuchtet

Don’ts:
o Selfie, Urlaubsfoto, Bergwanderbild, Fahndungsfoto, gar kein Foto
(Eierkopf-Avatar)
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e Verkniffener Gesichtsausdruck, griesgramige Mine, ungekdmmte
Haare, Sonnenbrille, Bildausschnitt ohne Oberkorper

e T-Shirt, tiefes Dekolleté, Holzfallerhemd, kurzirmeliges Hemd,
Konfirmandenanzug

e Tapetenhintergrund, Haustiere, Schneeminner, Kronleuchter,
Kinder, Mops, Jagdgewehr

o Unscharfe, unterbelichtete, verwackelte Aufnahme

DIE KARRIERE-NETZWERKE XING UND LINKEDIN
KURZ ERKLART

Xing und Linkedin sind webbasierte Business-Netzwerke. Hier kdnnen
Sie unter anderem neue geschaftliche Verbindungen kniipfen, Kontakte
pflegen, Jobs anbahnen, Veranstaltungen bewerben oder neue Auftra-
ge finden. Die Mitglieder vernetzen sich, teilen in Echtzeit News, Artikel
oder kommentieren Beitrage. Auf diese Weise positionieren sie sich als
Experten zu bestimmten Themen und bauen Verbindungen zu anderen
Mitgliedern auf, die wertvoll fiir die eigene Karriere werden kdnnen. Ein
aussagekraftiges Profil auf einem dieser Netzwerke oder sogar auf
beiden zu haben, ist heute Standard. Zum Finden und Gefundenwerden
ist Xing vor allem in Deutschland, aber auch in Osterreich und in der
Schweiz, ein wichtiges Instrument. Der Dienst punktet mit Regional-
gruppen und Events. Wer eher international, in den Medien oder im
Verkauf unterwegs ist und starken Austausch mit anderen sucht, sollte
sich auch ein Linkedin-Profil zulegen.

lhr Online-Profil ist Ihr Fenster zur Welt:
Schmiucken Sie es!

»Wer einen guten Eindruck hinterlassen mochte, sollte nicht Knigge
lesen, sondern erst mal sein Xing-Profil aktualisieren und aufpolie-
ren“, war in einer Wirtschaftszeitung zu lesen. Wie wahr! Manches
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Profil wirkt tatsdchlich verstaubt, schmucklos und verlassen. Einige
scheinen sich nicht bewusst zu machen, dass ihr Online-Profil ihre
digitale Visitenkarte ist und ihr Know-how zeigt. Das Auto wird gewa-
schen. Der Vorgarten wird gepflegt. Und was ist mit dem digitalen
Fenster zur Welt? Es ist jederzeit abrufbar, von jedem zu jeder Zeit.
Grund genug, das Profil mit besonderer Sorgfalt zu behandeln und es
unverwechselbar, schliissig und gut lesbar zu gestalten. Ich mochte
Thnen zeigen, worauf Sie achten sollen und wie Sie Thren digitalen Auf-
tritt zu einem Geschenk fiir Besucher machen. Sie entscheiden, inwie-
weit Sie die Empfehlungen fiir sich umsetzen mochten.

Vollstandiges Profil

»BloB nicht zu viel von mir preisgeben“, denkt sich so mancher und
belasst es lieber bei einem nichtssagenden, klinisch wirkenden Profil
auf Karriere-Netzwerken. Davon rate ich Thnen ab. So gehen Sie im
Meer der Gleichformigkeit unter. Erwégen Sie, Personlichkeit zu zei-
gen. Ziehen Sie in Betracht, ein digitales Statement abzugeben. Zégern
Sie nicht, das Potenzial der Plattformen strategisch klug fiir sich aus-
zuschopfen und alle relevanten Bereiche auszufiillen. ,,Das geht doch
nicht! Was soll denn mein Chef denken?“, wenden Seminarteilnehmer
an dieser Stelle gerne ein. Aber selbst wenn Sie nicht aktiv auf Stel-

lensuche sind: Fiillen Sie Ihr Pro-
Zeigen Sie Personlichkeit fil komplett aus! Sie sollen ja nicht
in hrem Profil. schreiben: ,Auf Stellensuche®. Als
Mitarbeiter sind Sie Teil der Unter-
nehmenskultur und Markenbotschafter. Thre Kompetenz strahlt ab auf
das Unternehmen. Moderne Chefs und Personaler schitzen es, wenn
ihre Marke nach auBen getragen wird, authentische Mitarbeiter beruf-
liche Kontakte kntipfen und Inspiration von aufen wieder in die Firma
zuriickflieBt. Alternativ veroffentlichen Sie auf Threm Profil die offe-
nen Stellen Thres Unternehmens. So unterstiitzen Sie mit Threm Netz-
werk Thren Arbeitgeber und treten gleichzeitig aus der Masse hervor,
indem Sie sich auch digital als Person zu erkennen geben.



Kleiner Tipp fiir Angstliche: Folgende Schlagworte konnen Sie ge-
fahrlos bei Xing unter ,Suche” nennen, ohne etwas falsch zu machen:
Branchennews, Kontakte, Austausch, Inspiration, Weiterbildung.

Profildetails

Verwechseln Sie Thr Online-Profil nicht mit einer Bewerbung. Es geht
nicht darum, Thre berufliche Entwicklung vollstandig und liickenlos
bei Xing und Co. aufzufiihren, sondern vielmehr deutlich zu machen,
welche berufliche Personlichkeit Sie sind, was Sie gepragt hat, welche
Erfahrungen Sie gesammelt haben. Um den roten Faden zu finden,
fragen Sie sich: Wo will ich hin? Welche meiner Erfahrungen aus der
Vergangenheit sind relevant? Wenn Sie Hotelfachfrau gelernt haben,
heute Geschiftsfiihrerin in der Lebensmittelindustrie sind, so strei-
chen Sie mit Blick nach vorne Thre ersten Hotelpraktika. Wenn Sie wie-
der in die Hotelindustrie zurilickwollen, listen Sie Thre Hotelgewerbe-
Erfahrungen auf. Anders als friither gelten heute haufige Jobwechsel
nicht mehr per se als schlecht. Wenn Sie eine langjahrige Firmenzu-
gehorigkeit aufbrechen wollen, um nicht unbeweglich zu erscheinen,
listen Sie auf, welche verschiedenen Tatigkeiten Sie dort ausiibten
oder wie Sie sich im Unternehmen weiterentwickelt haben. Der Rhe-
torikkurs von 2010 ist als berufliche Qualifikation nicht relevant. Weg
damit! , Eigene Chefin seit 2003 ist nicht die stilvollste Botschaft im
Titel Ihres Profils, denn es beschreibt nur einen Status und nicht, was
Sie anbieten. ,Selbstdenker”, ,Digital Hero®, ,Top-Keynote-Speaker”
gelten unter Profis als eher peinlich. Weniger ist oft mehr und lasst Sie
professioneller aussehen.

Interessen

Gefragt nach Thren Interessen, nennen Sie auf Business-Plattformen
drei bis vier Themen, fiir die Sie sich begeistern. Damit bieten Sie
Ankniipfungspunkte und einen leichteren Einstieg in die Kontaktauf-
nahme. Verzichten Sie dabei auf Abstraktes wie: Lesen, Reisen, Musik.

Ihr Online-Profil ist Ihr Fenster zur Welt: Schmiicken Sie es! .m
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Langweilig! Das schreiben alle. Erlauben Sie sich etwas Phantasie:
,Part-Time-Biicherwurm® (klingt gescheit), ,Stidamerika“ (klingt, als
sei in Threm Kopf immer Sommer), ,Franzosische Chansons“ oder
»Die Beatles“ (klingt irgendwie groovy). Sie haben ein witziges Hobby,
spielen Heimorgel-Soul oder sind
Bei privaten Profilen diirfen Sie Weihnachtsfan? Gut! Nennen Sie
gerne angeben, dass Sie der das. Es ist nicht mehr en vogue, so
beste Martini-Mixer in lhrer Stadt gar keinen Unterhaltungswert oder
oder Resthofbesitzerin sind. Kontrast in einem Business-Profil
zu bieten. Wenn Sie sich damit
wohlfiihlen, gestatten Sie sich eine Prise Kreativitat. Mit Fingerspit-
zengefiihl. Sollten Sie unsicher sein, achten Sie darauf, dass Ihre Inter-
essen zu Threm Profil passen und sich ein stimmiges Gesamtbild

ergibt.

Privatspharen-Einstellung

Sie konnen bestimmen, welche Threr Daten 6ffentlich eingesehen und
von Suchmaschinen gezeigt werden konnen. Schiitzen Sie Thre Privat-
sphére, indem Sie die entsprechenden Optionen in den Einstellun-
gen des jeweiligen Netzwerks vornehmen. Kiimmern Sie sich auch um
Thren Online-Nachlass.

Aktualitat und digitale Hygiene

Fiir einen runden Look sollte Thr Profil nicht nur gut aussehen, es
sollte auch aktuell sein. Aktualisieren Sie es regelmafBig. Nur nicht zu
oft: Wenn Sie jede Woche Thren Titel 4andern, verwirren Sie Geschafts-
partner und Freunde. Irgendwann koénnten Sie unglaubwiirdig oder
unsicher wirken. Entfernen Sie regelmafig unansehnliche oder ansto-
Bige Kommentare von Thren Profilen.



Ihr Online-Profil ist Ihr Fenster zur Welt: Schmiicken Sie es!

Stilvolle Netzwerkpflege

Wer durch seine Xing-Kontakte geht, wird wenig ,,New Work"“ finden,
dafiir viel ,Old Sleep“ — eingeschlafene Profile. Lebendige, kreative
Wesen, die Threm Netzwerk Inspiration bieten, auf Posts reagieren,
Haltung zeigen, mal anderen Menschen Mut machen oder sie loben,
sind eher selten zu finden. Deshalb mein Tipp: Pflegen Sie Ihre digita-
len Kontakte. Gratulieren Sie bei Geburtstagen, senden Sie mal Griifle
oder interessante Updates. Bieten Sie aktiv Thre Hilfe an oder stellen
Sie Kontakte fiir andere her. Entriimpeln Sie immer wieder Ihre digita-
len Adressbiicher. Verabschieden Sie sich von Menschen, zu denen Sie
keine positive Beziehung mehr haben. So blicken Sie auf ein stets gut
gepflegtes Netzwerk. Wenn Sie Kontakte 16schen, rate ich Thnen dazu,
es ohne Nachricht zu machen. Stellen Sie sich vor, Sie wiirden schrei-
ben: ,Ich rdume gerade mein Profil nach der Konmari-Methode auf.
Ich entferne alle Datei-Leichen und verabschiede mich hiermit von
Thnen. Viel Erfolg weiterhin!“ Sie stimmen mir sicher zu: Ohne Nach-
richt einen Kontakt zu 16schen ist fast immer hoflicher. Der geloschte
Account wird dartiber tibrigens nicht informiert.

Privates und berufliches Netzwerk

Lange Zeit galt: Auf Business-Netzwerken geht es hauptsédchlich um
Berufliches und Fachliches. In privaten Netzwerken geht es eher spie-
lerisch und lustig zu. Und so gab man den Rat, private und berufliche
Kanile nicht zu vermischen. Doch diese strikten Grenzen gibt es in unse-
rem mobilen Zeitalter immer seltener. Wie oft sind Mitarbeiter auch
nach Dienstschluss noch im Einsatz oder sind Kollegen privat und beruf-
lich doppelverbunden. Der sicherste Weg fiir Thren digitalen Auftritt lau-
tet: Treten Sie grundsitzlich wertschitzend auf, egal ob auf privaten oder
beruflichen Plattformen. Personliches diirfen Sie teilen, Privates sollten
Sie nicht preisgeben und wenn, dann nur in Thren geschiitzten Netz-
werken. Definieren Sie deshalb fiir sich den Unterschied von ,person-
lich“ und ,,privat®, so werden Sie keine Schwierigkeiten bekommen.
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Verhaltensempfehlungen fiir den digitalen
Dialog

Nun steht Thr Profil. Sie haben ein Foto hochgeladen und alle rele-
vanten Bereiche ausgefiillt. Perfekt! Jetzt geht es darum, aktiv zu wer-
den, neue Kontakte zu kniipfen und dabei den richtigen Ton zu treffen.
SchlieBlich mo6chten Sie auch online die gute Form wahren. Was ,,diir-
fen” Sie sagen und was besser nicht? Legen wir los!

Kontaktaufnahme mit unbekannten Personen

Vermeiden Sie kommentarlose Kontaktanfragen, wenn Sie hoflich sein
mochten. Es konnte den Eindruck erwecken, als sammelten Sie Men-
schen wie Trophden und nicht aufgrund wechselseitiger Relevanz.
Dies gilt fiir alle sozialen Netzwerke, bei denen eine Vernetzungs- oder
Freundschaftsanfrage bestatigt werden muss. Nicht vergessen: Auf der
anderen Seite sitzt ein Mensch. Er wird sich dariiber freuen, wenn Sie
eine Notiz mitsenden, eine personliche Anrede verwenden und Ihre Kon-
taktanfrage begriinden. Es kann eine Gemeinsamkeit sein oder ein kon-
kretes Anliegen. Vermeiden Sie aggressive Vertriebsanfragen oder Stan-
dardtexte, wenn Sie nicht mochten, dass man sich iiber Sie lustig macht.
Mit einem individuell formulierten Einzeiler, einem konkreten Anlie-
gen und korrekter Anrede liegen Sie immer richtig. Ein Satzbaustein wie
»Hallo, ich mdchte mich gerne mit Thnen vernetzen®“ ist zu wenig. Der
Empfénger fragt sich ,Warum?“ Geht uns selbst doch auch so, oder?

Wie Sie eine Kontaktanfrage stellen

Was heute enorm wichtig ist: Personalisierung! Bevor Sie also wahl-
los digital netzwerken oder jemanden seelenlos mit Textbausteinen
kontaktieren, schauen Sie sich sein Profil an. Wer ist die Person? Gibt
es Ankniipfungspunkte oder Gemeinsamkeiten? Falls ja, nutzen Sie
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diese. Schicken Sie keine Kontaktanfragen an Unbekannte ohne jeg-

lichen Bezug. Ein konkretes Anliegen kommt immer besser an. Beden-

ken Sie beim Formulieren Ihrer Vernetzungsanfrage: Menschen

wollen wissen, wer Sie sind und was Sie wollen. Wihlen Sie eine indi-

viduelle Ansprache. Damit helfen Sie dem Adressaten, Sie einzuord-

nen und bauen Vertrauen auf. Folgende Empfehlungen unterstiitzen

Sie dabei, Ihr digitales Netzwerk zu kniipfen:

Vernetzungsanfrage nach Moglichkeit immer mit Nachricht stellen
Personliche, hofliche Ansprache wéihlen

Individuelle, maBgeschneiderte Nachricht senden

Beim ersten Kontakt nichts verkaufen wollen

Nutzen oder Mehrwert bieten

Klar und eindeutig formulieren

Keinen Standardtext senden

Zwei Beispiele fiir eine Kontaktanfrage nach einem personlichen Ken-

nenlernen:

Lieber Frau Erlinger, es hat mich sehr gefreut, dass wir uns gestern
beim Neujahrsempfang kennengelernt haben. Wie versprochen,
kommt hier der Link zu dem Artikel, tiber den wir sprachen. Ich
wiirde mich gerne mit Thnen vernetzen, wenn Sie mogen. So blei-
ben wir in Verbindung. Schones Wochenende!

Liebe Frau Meyer, wir hatten am Samstag in Hamburg kurz Kon-
takt. Ich konnte leider nur bis zur ,Halbzeit“ bleiben. Mein Kom-
pliment an Sie — habe selten so ein spritziges Seminar erlebt, vielen
Dank! Lassen Sie uns gerne verxinken. Beste GriiBe.

Ein Beispiel fiir eine Kontaktanfrage fiir unbekannte Personen:

Sehr geehrter Herr Uberall, ich habe Ihren Artikel ... gelesen/
Thren Blog besucht/Sie auf der Veranstaltung als Speaker erlebt/
und war begeistert/bin interessiert ... Es wiirde mich freuen, Sie
in mein Netzwerk aufnehmen zu diirfen und mich mit Thnen zu ...
austauschen zu konnen. Mit freundlichen Griifien.
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Bevor Sie eine Kontaktanfrage versenden, lesen Sie Thre Nachricht
bitte noch einmal ganz genau und korrigieren Sie eventuelle Fehler.
Erst dann klicken Sie auf ,Senden®”.

Kontaktanfragen richtig annehmen

Bestidtigen Sie eine Kontaktanfrage, wird dem anderen Mitglied ange-
zeigt, dass Sie nun ein neuer Kontakt sind. Bedanken Sie sich als hof-
licher Zeitgenosse, wenn sich jemand mit Thnen vernetzt hat und
fligen Sie Threm GruB einen Wunsch hinzu, zum Beispiel ,Ich wiin-
sche Thnen eine erfolgreiche Woche/schone Feiertage/frohe Festtage/
alles Gute fiir Ihr Projekt”. Viele vergessen das. Doch mit Threm Dank
festigen Sie die Beziehung, werden als sympathischer Mensch wahr-
genommen und verbinden sich leichter. Unterschreiben Sie dafiir mit
Thren Namen, nicht mit , Ihr schwibischer Vertriebsfreak® oder ande-
ren vermeintlich witzigen Signaturen. Antworten Sie bei Kontaktan-
fragen zligig, nehmen Sie Anfragen ernst und beachten Sie stets auch
die Interessen des anderen. Nach zwei Monaten flapsig mit ,Sorry,
ich bin selten hier” zu antworten, ist etwas lax. Ein niichternes ,,Sehr
gerne“ — ohne Anrede und GriiBe — ist zu wenig und leistet als Antwort
nichts. Bei kommentarlosen Kontaktanfragen von Menschen, die Sie
nicht kennen, schauen Sie sich das Profil an und googeln Sie die Per-
son. Sind die Informationen fiir Sie interessant und stimmt der Ein-
druck, dann vernetzen Sie sich.

Ich erlebe in meinen Seminaren extrem viel Angstlichkeit und Miss-
trauen, wenn es um Kontaktanfragen geht. Aus Unsicherheit wird lie-
ber gar nicht reagiert und der Kopf in den Sand gesteckt. Gehen Sie
es locker an. Seien Sie groBziigig und nicht ganz so streng, was nicht
heiBen soll, dass Sie sich wahllos mit jedem vernetzen sollten. Jeder
Kontakt konnte in Zukunft mal wichtig fiir Sie werden. Sie geben auf
diesen Plattformen ja keine privaten Informationen preis. Chef, Ver-
wandte, Ex-Freunde — tiiberlegen Sie sich bei aller GroBziigigkeit
natiirlich immer, mit wem Sie sich vernetzen.
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Wer bei einer Antwort auf eine Kontaktanfrage zu forsch auftritt,
kann iibergriffig wirken, wie in folgendem Beispiel eines Bewerbers:
,Vielen Dank fiir die Aufnahme in Ihr Netzwerk. Ich mochte mich im
néachsten Schritt mit Thnen austauschen und schauen, wie ich zu Thren
Anforderungen passe. Schlagen Sie mir bitte einen Termin vor!*

Freundschaftsanfragen auf Karriereplattformen ablehnen

Lehnen Sie eine Vernetzung ab, wird das andere Mitglied dariiber
nicht benachrichtigt. Diese Information nehmen meine Klienten stets
mit groBter Erleichterung auf. Viele Nutzer beklagen sich iiber Kon-
taktanfragen von Fremden, die sie nicht einordnen kénnen. Suspekt
sind vielen auch Kontakte-Sammler und Personen, die sich erst dann
melden, wenn sie etwas haben wollen. Natiirlich konnen Sie diese
Leute ablehnen oder auch ignorieren (vielleicht besser nicht auf
Dauer). Es ist Ihr personliches Recht und nicht unhéflich. Warum soll-
ten Sie sich mit einer alten Arbeits-

kollegin vernetzen, von der Sie seit Sie miissen es nicht begriinden,
der Euro-Einfiithrung nichts mehr wenn Sie eine Kontaktanfrage
gehort haben und die plétzlich den ablehnen. Hier ist weniger mehr.

Kontakt zu Thnen sucht — weil sie

ihren Job verloren hat? Auch Leute, die im echten Leben nicht mit
Thnen reden, obwohl Sie sich oft iiber den Weg laufen, diirfen Sie
ablehnen. Meine Empfehlung (auch wenn es manche Experten anders
sehen): Lehnen Sie immer kommentarlos ab. Es spart Thnen Zeit,
Energie und ist fiir alle Beteiligten besser. Begriindungen wie ,Neh-
men Sie es nicht personlich, aber ich vernetze mich nur mit Menschen,
die ich personlich kenne“ kann Menschen unnoétig vor den Kopf sto-
Ben. Vernetzen Sie sich dann, wenn eine Vernetzung fiir beide Seiten
bereichernd ist. Jemand lehnt Thre Kontaktanfrage ab? Clest la vie!
Akzeptieren Sie es wie ein Profi.

Noch ein Tipp: Spricht Sie jemand personlich darauf an, dass Sie
seine Kontaktanfrage nicht angenommen haben, ist die Replik: ,Ich
vernetze mich nicht mit jedem!“ angeberisch und wenig stilvoll. Wenn
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das jemand zu Thnen sagt, freuen Sie sich, dass der Kelch an Thnen
voriibergegangen ist.

Hilfe, keine Reaktion!

Manchmal erhalten wir keine Reaktion auf eine Kontaktanfrage. Ruhe
im Salon. Selbst auf freundliche Nachfrage kommt nichts. Sicher fin-
den Sie auch: Nicht zu antworten ist nicht schopferisch. Was konnen
Sie also tun? Wenn es nicht wichtig fiir Sie ist, tun Sie nichts. Ansons-
ten senden Sie eine freundliche Erinnerung oder greifen zum Horer.
Viele vergessen, die Nachrichten an ihren E-Mail-Account weiterlei-
ten zu lassen. Ich selbst werde aktuell von iiber 70 Personen auf Xing
ignoriert, denen ich eine Kontaktanfrage gestellt hatte. Nicht schlimm.
Dafiir bekomme ich aber auch viele nette Nachrichten, einfach so. Im
Eifer des Gefechts iibersehe (oder ignoriere) auch ich mal Anfragen.
Hier ist Nachsicht gefragt. Wir sind alle nicht perfekt.

Weitere Empfehlungen fiir eine gute Online-Reputation

Préasentieren Sie sich professionell und positiv — im Berufsleben wie
in sozialen Netzwerken. Mit gutem Benehmen lebt es sich auch digi-
tal leichter. Behandeln Sie Dienstleister freundlich. Bedenken Sie, dass

Sie immer auch Thr Unternehmen représentieren. Es macht keinen

guten Eindruck, wenn Sie Fragen von potenziellen Bewerbern ignorie-

ren. Vermeiden Sie unangenehm aufzufallen, indem Sie diese Strate-
gien beachten:

e Richtige Ansprache. Auf Business-Plattformen kommt Duzen nicht
gut an. Das wertschétzende ,,Sie” ist hier in der Anrede immer noch
die Regel — zumindest am Anfang eines Kontaktes.

e Keep it short. Die meisten Nutzer haben wenig Zeit. Schreiben Sie
kurze Nachrichten, nicht tibertrieben ausfiihrlich.

e Leseorientiert schreiben. Achten Sie auf eine korrekte Schreib-
weise von Namen und Orten. Schreibfehler konnen peinlich sein.
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Jagen Sie Nachrichten nicht einfach ungepriift raus. Vermeiden Sie
umsténdliche oder unbekannte Abkiirzungen.

Zuriickhaltung. Es gilt: Erst denken, dann posten. Schreiben Sie nie
im Affekt. Wenn Sie Beitrage kommentieren, vermeiden Sie, wie
ein Neunmalkluger zu wirken. Kontern Sie lieber mit Humor.
Marketing. Schalten Sie nicht in den Verkaufs-Modus. Bei einem
Erstkontakt direkt verkaufen zu wollen, ist ein Benimm-Fauxpas.
Humor. Witze auf Kosten anderer und Anziigliches machen Sie
unsympathisch. Sympathien gewinnt, wer sich nicht so ernst
nimmt und auch mal {iber sich selbst lachen kann.

Interaktion. Keinen Dialog zulassen ist unhoflich, wenn Sie eine
freundliche Mail bekommen. Antworten Sie auf Fragen, loben und
gratulieren Sie.

Timing. Antworten Sie zeitnah, am besten innerhalb von 48 Stun-
den. Wir leben im Zeitalter von Echtzeitkommunikation, schnelles
Reaktionsvermdgen ist gefragt. Dauert es doch mal langer, dann ist
es hoflich, wenn Sie sich fiir Thre verspatete Antwort kurz entschul-
digen.

Selbstdarstellung: Posten Sie nicht nur Nachrichten, in denen Sie
Thre Erfolge beschreiben, sondern fragen Sie im digitalen Dialog
immer auch den anderen, wie es ihm geht. Sonst ist es kein Aus-
tausch, sondern ein Statusbericht. Vorsicht auch vor Angeberei,
Imponiergehabe und Egomanie.

Umgang mit Kritik. Managen Sie digitale Kritik wie im analogen
Leben: ehrlich und hoflich. Nicht zuriickmeckern, keine Stan-
dardantworten! Wichtig ist, die Meinung des Kritisierenden ernst
zu nehmen und mit Respekt zu behandeln.

Authentizitit. Uberlegen Sie, wo Sie wie viel von sich preisgeben
mochten. Aber: Posten Sie nicht wie eine Maschine ohne jeglichen
Unterhaltungswert. Scheuen Sie sich nicht, Ihre Personlichkeit und
menschliche Warme einzubringen. Seien Sie nahbar. Das macht
Sie glaubhaft und sympathisch fiir andere.
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Gruppen. Machen Sie sich mit den Regeln der Gruppen vertraut,
deren Mitglied Sie sind. Befolgen Sie die Regeln und bringen Sie
sich mit Beitrdgen aktiv ein.

Professionelle Kommunikation. Mit einem zu gelackten Auftritt geht
Thre Authentizitét floten, doch verzichten Sie beruflich auf peinli-
che Nachrichten wie: ,Ich hoffe, Sie sind trotz Laufmasche gestern
gut nach Hause gekommen.“ Peinlichkeiten muss man nicht wie-
deraufgreifen. Zeigen Sie Taktgefiihl. Veroffentlich Sie auch nichts,
wenn die Rechte nicht bei Thnen liegen.

Diskretion. Interne Informationen ausplaudern und digital verbrei-
ten ist ein No-Go. Auch o6ffentliche Diskreditierungen von Kollegen
oder Vorgesetzten haben nichts im Netz zu suchen.

Richtig danken. Gratuliert Thnen jemand zum Geburtstag, ist ein
»,Danke!“ etwas wenig, eine detaillierte Nacherzahlung der Party
zu ausfiihrlich. ,,Herzlichen Dank fiir Thre Gliickwunsche, ich habe
mich sehr dariiber gefreut!”, passt immer. Gratuliert Thnen jemand
zum neuen Job, bedanken Sie sich, auch wenn die Person aktuell
vielleicht ,unwichtig® fiir Sie ist.

Welche Inhalte Sie in sozialen Netzwerken
teilen konnen

Michel de Montaigne (1533-1592) sagte: ,,Alles wimmelt von Kom-
mentaren; an Autoren aber ist groBer Mangel.“ Diese Aussage ist auch

heute noch aktuell. So mancher Nutzer scheint tatsiachlich lieber zu

kommentieren, als selbst hochwertige Inhalte zu produzieren und

zu teilen. Nachstehend fiithre ich einige niitzliche Inhalte auf, die Sie

bedenkenlos teilen konnen und mit denen Sie zudem Threm Netzwerk

Informations- und Mehrwert anbieten:

Zeitungs- und Fachartikel

Studien und Brancheninfos

Hinweise auf Veranstaltungen und Konferenzen
Tipps zu Biichern, Fachliteratur und Rezensionen
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e FEigene Blogbeitriage, Servicebeitrige, kurze Statements, News
o Interessante Beitrage von Kollegen und aus Threm Netzwerk
e Stellenausschreibungen

Um Thre Themen zu finden, {iberlegen Sie sich:

e  Wofiir stehe ich?

e Was interessiert mich?

e Zu welchen Themen mochte ich mich positionieren?

e Konnte dieser Inhalt mein Netzwerk interessieren?

e Stimmt die Tonalitat?

Mit Katzenvideos und Kalenderspriichen gehen Sie besser zu Face-
book. Bei belanglosen digitalen Tagebucheintrigen wie ,Meeeega
Wochenende, ausschlafen, lesen, mit mir selbst sein, love it!“ wird
man sich fragen, was genau Sie eigentlich mitteilen wollen. Denken Sie
immer daran: Der Koder muss dem Fisch schmecken, nicht dem
Angler. Statusmeldungen iiber Hunger und Miidigkeit interessieren
niemanden, genauso wenig inflationdr benutzte Sinnspriiche (,Jeder
Topf findet seinen Deckel“). Auch unbedachte AuBerungen, reine Pro-
duktwerbung und marktschreierische

Eigen-PR nerven Thre Mitmenschen Ihre Kreativitat ist gefragt.
auf Dauer und sind nicht hoflich. We- Banale Botschaften sind
niger ist oft mehr. Auch im Netz. uninteressant und nerven

lhre Follower.

Selbst wenn Sie vorrangig beruf-

liche Kontakte kniipfen und geschéft-

liche Beziehungen pflegen mochten: Thr Social-Media-Feed muss nicht
so lehrreich sein wie die Komplettausgabe der Enzyklopadie Britan-
nia und sollte leicht zu konsumieren bzw. zu lesen sein. Wagen Sie
es, Mensch zu sein. Perfektion ist uninteressant. Zeigen Sie sich nicht
365 Tage im Jahr als Held oder Heldin. Das will niemand lesen. Der
allgemeine Duktus Ihrer Nachrichten sollte positiv sein und Nutzwert
bieten. Bieten Sie Information und Unterhaltung. Bei aller Professio-
nalitat diirfen Sie zwischendurch auch mal ein Zitat, ein Comic oder
etwas Lustiges posten. Menschen lachen gern. Auch Buchhalter und
Steuerberater.



BEGRUSSUNG

Freundlich Kontakt aufnehmen

,Nicht mal mehr die alten Damen, die den kompletten Tag rumrent-
nern griilen zuriick“!®, schrieb ein junger Mann flapsig auf Twitter
und ich musste schmunzeln. Recht hat er, dachte ich mir. Alle nicken
sich irgendwie nur noch leicht zu. Dabei ist ein freundlicher GruB wie
»,Guten Tag"“ oder ,Guten Morgen“ eine warmherzige Geste. Beim Grii-
Ben zeigen wir, dass wir uns wahrnehmen und mitdenken.

Ich verbrachte einige Jahre, Sommer wie Winter, an unterschied-
lichsten Eingangsbereichen: an Flugzeugeinstiegen, an den Tiiren zu
Vorlesungssilen und Seminarrdumen, in den Foyers von Fest- und
Konzerthallen. Auch im Restaurant, an einem Marktstand, im Fisch-
und Blumenladen nahmen meine Kollegen und ich unzéhlige Passa-
giere, Gaste, Kunden in Empfang. Wie sehr wir uns an diesen Orten
iiber Menschen freuten, die zu griien

wussten! Es ist traurig, wie viele das Nicht zu griiBen ist unhoflich.

nicht tun und stattdessen miirrisch vor
sich hin stierend durch die Welt laufen. Fragen Sie mal bei Taxifahrern
oder im Einzelhandel nach. Scheinbar haben viele Menschen einfach
keine besondere Lust auf zwischenmenschlichen Kontakt. So mancher
GruB wirkt dann auch eher einfach so dahingesagt. Ein bisschen mehr
Zugewandtheit wiirde uns allen gut zu Gesicht stehen. Die BegriiSung
stellt die Weichen fiir die gesamte weitere Begegnung. Ob wir griilen
oder nicht, sagt viel {iber uns aus.
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Eine kleine Auswahl an Typen, die nicht griien:

e Da ist ,Mister me first, der Thnen als Flugbegleiterin morgens in
der Business Class gruBlos und abgestumpft seinen bleischweren
Kleidersack zuwirft. Dass Sie beim Versuch, ihn zu fangen, riick-
warts in die Garderobe purzeln, interessiert ihn nicht.

e Im Konzertsaal konnen Sie ,Frau Professor Forsch“ treffen, die
Thnen gruBlos zuraunt, dass sie darauf besteht, auch dieses Mal
wieder ganz vorne in der ersten Reihe bei den VIPs zu sitzen —
ohne Ticket. Wehe nicht!

o Als Dozentin treffen Sie hédufig ,Miss-apple-a-day“, die den Semi-
narraum grundsitzlich apfelessend ohne einen Grufl betritt und
Thnen kauend beim Aufbau der Technik zuschaut.

e Als Joggerin treffen Sie im Wald auf eingespielte ,Tandem-Teams*.
Das sind Paare, wo der Mann griiit, die Frau nicht. Er griifit ja,
dann braucht sie nicht zu griiien. Denkt sie.

e Nicht zu vergessen ist auch die ,Wandergruppe®, die sich ohne
einen GruB an Ihr Tischlein im Zug dazusetzt — um dann sogleich
geschilte Mohren und Leberwurstbrote auszupacken. Warum wird
den um sie herumsitzenden Reisegefahrten eigentlich nie eine
Stulle angeboten?

e In Ausflugslokalen mit Bierzeltgarnituren konnen Sie mit Géasten
rechnen, die sich gruBlos an Ihren Tisch dazusetzen, um dann so
vertraut zu Threm Salz- und Pfefferstreuer zu greifen als seien Sie
Verwandte.

e Und natiirlich sind da noch ,Herr und Frau Wichtig®, die auf Ver-
anstaltungen alle um Sie herum griien, nur Sie nicht. Weil Sie
(noch) nicht wichtig genug sind. Autsch!
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DER UNTERSCHIED ZWISCHEN GRUSSEN UND BEGRUSSEN

e Wahrend es sich beim GriiBen um den beriihrungslosen Tagesgrufl
handelt, gehdrt beim BegriifRen in der Regel der Handschlag dazu.

e Ein kurzer GruB verbindet Sie mit fremden Menschen, mit denen Sie
voriibergehend Kontakt haben. GriiRen passiert oft auch beildufig,
im Voriibergehen oder bei fllichtigen Kontakten.

e Eine BegriiBung mit Handschlag ist liblich, wenn Sie jemandem in
einer offiziellen oder sehr formalen Situation begegnen, schon
langer nicht gesehen haben oder lhre Wertschatzung zeigen mach-
ten. Der Gestus ist hier eher ein In-Empfang-Nehmen.

Betreten Sie jeden Raum mit einem Gruf}

Sie schétzen einen respektvollen Umgang miteinander und wollen eine
tolle Ausstrahlung haben? Nichts leichter als das: Beginnen Sie damit,
sich fiir das GriiBen und gegen das Wegschauen zu entscheiden. Seien
Sie nie zu beschiftigt, andere Menschen zu griien. Ob im Fahrstuhl,
Wartezimmer oder Biiro: Betreten Sie als Neuankommling jeden
Raum mit einem Gruf3. Entdecken Sie das ,,Guten Tag zusammen“ als
Thre kleine Strategie, Freude und

Licht in einen Raum zu bringen und Ein freundlicher, ehrlich
auf gewinnende Weise auf sich auf- gemeinter GruB bringt die
merksam zu machen. Denn vielerorts Menschen zum Ldcheln.

besteht ein Mangel an Freundlich-

keit, gerade im offentlichen Raum. GriiBen Sie Anwesende freundlich
und horbar (nicht murmeln) — am besten aus einem inneren, empathi-
schen Bediirfnis heraus. Sie signalisieren damit, dass Sie kommunika-
tionsbereit sind, und bauen Distanzen ab. Zudem wirken Sie durch
Thre GruBinitiative selbstbewusst. Weggucken, leise ,,Hallo® fliistern
oder andere ignorieren — damit bewirken und bewegen Sie nichts.
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Sie werden erleben, dass viele sich iiber einen heiteren GruB3 freuen
und dass Sie damit Sympathien gewinnen. Es ist geradezu magisch. In
dem Moment, wo Sie andere sehen und mit einem Gruf3 segnen, wer-
den auch Sie gesehen. Sie bekommen sogar etwas zuriick: Frohsinn!
Ein offener, angstfreier Gru8 macht etwas mit IThrer Ausstrahlung.
Trauen Sie sich deshalb, nicht nur auf bekannte, sondern auch auf
fremde Menschen zwanglos mit einem lockeren Gruf3 zuzugehen. Falls
Sie bisher eher zuriickhaltend waren, probieren Sie es einfach mal aus.
Stecken Sie positive Energie in eine BegriiBung, das wird alles dndern.
Es wird so sein, als ob Sie den Lichtschalter gefunden haben.

Wenn Sie nicht gegriiBt werden

Hand aufs Herz: Jeder von uns hat mal einen schlechten Tag, ist viel-
leicht in Gedanken, aufgeregt, im Stress oder unsicher. Es ist mensch-
lich und kein Drama. Darum seien Sie um Himmels willen nicht bose,
wenn Sie ausnahmsweise nicht gegriit werden oder Ihr Gruf3 nicht
erwidert wird. Es muss nicht immer Achtlosigkeit oder Ablehnung
bedeuten. Sie sind sich aber sicher, dass jemand Sie bewusst ignoriert?
Ubersehen Sie es einfach. Werden Sie nicht schnippisch oder verbit-
tert. Stehen Sie driiber. Taktlosigkeit eines anderen schadet in der
Regel nicht Thnen, sondern der Person selbst. ,Wenn Sie dazu neigen,
schnell beleidigt zu sein, machen Sie Yoga, gehen Sie BogenschieBen,
lernen Sie eine Kampfsportart, topfern Sie sich ins seelische Gleich-
gewicht oder kaufen Sie sich einen Hund, damit Sie jemanden haben,
dem Sie trauen konnen®, rat Hans R. Raeth in seinem Buch ,,Die Kunst
der Beleidigung*.1®

Bewahren Sie sich Thren inneren Sonnenschein und Stolz. Grii-
Ben Sie hartnickig auch Personen, die Sie nicht griiBen. GruB3profis
machen das und hoffen auf einen Ansteckungseffekt. Falls Thnen das
schwerfallt, dann lassen Sie es einfach bleiben.
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KLEINE BEGRUSSUNGSAUFGABE ‘

Beobachten Sie mal ganz bewusst und aufmerksam, wie Menschen

darauf reagieren, wenn Sie sie mit einem heiteren ,,Guten Tag!”
begriien.

Die wichtigsten Umgangsregeln
fur die BegriRung

Wen griiBen?

Natiirlich griien Sie Menschen, die Sie kennen. Personen, die Sie nicht
kennen (und meistens auch nicht kennenlernen werden), griiBen Sie in
Situationen, in denen Sie sich mit ihnen iiber lingere Zeit auf engem
Raum aufhalten: im Flugzeug die Sitznachbarn und Crew, Menschen
im Zugabteil, im Aufzug, im Theater, im Wartezimmer usw. Diese
fliichtigen Bekanntschaften werden mit einem GruBwort gegriifit.

Beim Betreten von Biiros oder Geschiften: Griien Sie, anstatt weg-
zugucken. Wenn Sie auf der Terrasse von Freunden sitzen und deren
Nachbarn sehen, ebenso. Auch wenn Sie all diese Leute nicht kennen.
Es ist freundlich und so liegen Sie kniggeméaBig ganz weit vorne.

Wie griiBen?

Als GruBformel ist in Deutschland zur jeder Tageszeit ,Guten Tag!“
richtig und angebracht. Am Abend ,Guten Abend!“ Das lissige, eher
unverbindliche ,,Hallo!* oder ,.Hi!“ passt unter Freunden oder in einem
vertrauten, lockeren Kreis. Dartiiber hinaus gibt es regionale Besonder-
heiten wie ,,Griil Gott!“ oder ,Moin!“. Begriifit Sie jemand mit ,,Guten
Tag!“, griiBen Sie mit der gleichen GruBformel zuriick, nicht mit
~Tach!“ oder Mahlzeit!“ — es konnte unpassend wirken. Wenn Sie zu
Ostern nach dem Gruf} auch noch , Frohe Ostern® und zu Weihnachten
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»Frohliche Weihnachten® sagen, perfekt! Rattern Sie eine BegriiBung
nicht effizient herunter, so dass es automatisiert und unpersonlich
klingt wie ,Hallo, Thr Fahrschein bitte!“ Schauen Sie Thr Gegeniiber an
und lacheln Sie. Wer mit versteinerter Miene griiBt, wirkt nicht beson-
ders freundlich.

Achten Sie darauf, dass Ihre BegriiBung kraftvoll genug und deut-
lich ist. Betreten Sie zaghaft griiBend das Wartezimmer Thres Haus-
arztes, wird Thnen niemand antworten. Diese Energie auf Sparflamme
erreicht und iiberzeugt die Leute nicht. Gehen Sie hingegen vernehm-
lich griiBend in einem Raum, werden die Menschen aufmerksam. Und
griiBen Sie zurtick!

Personliche Verbindungen

Kniipfen Sie tiber den GruB personliche Verbindungen zu Personen, an
denen Sie normalerweise vorbeigehen oder die Sie fiir selbstverstand-
lich halten. Unterhalten Sie sich beispielsweise mit dem alten Mann,
der immer mit seinem Hund in Threr Nachbarschaft spazieren geht.
Oder mit der lieben Kollegin aus der Personalabteilung. Oder mit dem
Hausmeister. Nehmen Sie sich Zeit, mehr zu sagen als nur ,Hallo!“.
Verbinden Sie den Grufl mit einer Frage, zum Beispiel: ,,Guten Tag.
Wie geht es Thnen?” oder ,,Geht es Thnen gut?“ Wird diese Frage aller-
dings mit ,Nein, mir geht es sehr gut!”
Sofern Sie den Namen beantwortet, ist das wiederum nicht
Ihres Gegeniibers kennen, besonders galant.

nennen Sie ihn! Wer seine Begriiung erweitert,

stiarkt nicht nur Beziehungen, sondern
erfahrt auch Neues. Sprechen Sie Menschen mit ihrem Namen an,
wenn Thnen der Name bekannt ist.

Stehen Sie zur BegriiBung auf

Es gibt zwei Gruppen von Menschen: Die einen stehen zur BegriiBung
von Gisten auf, die anderen nicht. Gehoren Sie zur ersten Gruppe! Sie
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zeigen damit Stil und Respekt vor Threm Gespréachspartner. Dies gilt
flir Herren wie fiir Damen. Dass eine Frau zur BegriiBung sitzen bleibt,
ist veraltet. Sie steht auf, sowohl im offiziellen als auch im privaten
Kontext.

Auf Augenhohe spricht es sich doch auch viel besser miteinander.
Sitzenbleiben ist kein Aktivitdtsversprechen. Asfa-Wossen Asserate
schreibt in seinem Buch ,Manieren“'’: ,An der Haltung zum Aufste-
hen entscheidet sich, welches Verhéiltnis ein Mensch zu Manieren hat.”
Bei einer offiziellen BegriiBung nehmen Sie natiirlich auch Thre Hénde
aus der Tasche und stellen Ihr Glas zur Seite.

Wer zuerst sieht, griiRt zuerst

Der Umgang mit dem Griilen im Berufs- und Privatleben ist heute
etwas lockerer als frither. Grundsétzlich griiBt heute die Person zuerst,
die einen Raum betritt. Dies gilt im téglichen privaten Umgang wie
auch im Geschiftsleben. Beispiele sind: Fahrstuhl, Wartezimmer,
Besprechungsraume oder Fitnessstudio.

Im Berufsleben gilt: Begriien sich zwei Personen mit unterschied-
lichen Positionen innerhalb einer Hierarchie, griiBt die rangniedere
Person zuerst. Geschlecht und Alter spielen keine Rolle. Treffen sich
also der Geschiftsfithrer und die Auszubildende auf dem Flur, griift
die Auszubildende den Geschiéftsfiihrer zuerst. Dieser modernen Eti-
kette folgend wird nicht die Frau zuerst begriiBt, sondern die rang-
hochste Person im Raum. Ist die Frau die ranghochste Person im
Raum, wird sie zuerst gegriift.

Im Zweifel gilt: Wer zuerst sieht, griit zuerst. Wer in einer Runde
keine Rangordnung feststellen kann oder es einfach weniger starr
handhaben mochte, begriiBt alle der Reihe nach.

Sind mehrere Personen im Raum, griifen Sie zunichst den Gast-
geber oder die Kontaktperson, die Sie kennen. Im Idealfall stellt
diese Person Sie dann den anderen Thnen unbekannten Personen
vor. Wenn Sie eine Gruppe begriiflen, reichen Sie jedem reihum die
Hand (zuerst den Gastgeber oder Ehrengast) oder niemandem. Bei
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gesellschaftlichen Anldssen am Abend spielen Titel und Ringe keine
entscheidende Rolle, hier begriit der Herr die Dame zuerst.

Unabhingig von der Konstellation gilt immer: Blicken Sie den
anderen beim Begriiflen in die Augen.

Der richtige Handschlag

Der Handschlag ist eine Geste des Vertrauens und Willkommens, und
diese Attitiide sollte auch physisch zu spiiren sein. Wird die Hand
gereicht, so sollte der Handedruck angemessen kriftig sein. So fiihlt es
sich an wie eine Hand, die von Her-
Geben Sie lhre Hand nicht mit zen kommt. Eine schlaffe, kalte,
einem steifen Arm, das wirkt so, feuchte Hand ist eher unangenehm.
als wollten Sie Ihr Gegentiber Quetschen Sie eine Hand nicht wie
auf Abstand halten. in einem Schraubstock. Das macht
einen eher aggressiven Eindruck
und tut zudem weh, wenn Ihr Gegeniiber einen Ring tragt. Greifen Sie
versehentlich nur die Fingerspitzen und verpassen die Handflachen,
konnten Sie sagen: ,Versuchen wir es noch mal.“ Sollten Sie erkiltet
sein, diirfen Sie sagen: ,,Ich mochte Thnen heute lieber nicht die Hand
geben, denn ich bin erkéltet.”

Beim BegriiBen entscheidet iiber den Handschlag:

e im privaten Bereich der Altere bzw. die Dame

e im Business der Ranghohere

o der Gastgeber, die Gastgeberin

Wird Thnen eine Hand zur BegriiBung entgegengestreckt, sollten Sie
sie nicht in der Luft hdngen lassen mit Worten wie ,,Ich gebe im Winter
nie die Hand, ich bekomme sonst immer einen elektrischen Schlag®.
Diese Reaktion st6Bt Menschen vor den Kopf. Wenden Sie sich nie
schon der nichsten Person zu, wihrend Sie jemandem noch die Hand
schiitteln. Das wirkt unhoflich. Auch von Dominanzgesten wahrend
des Héndedrucks, wie von oben die Schulter zu packen oder auf den
Riicken zu klopfen, ist abzuraten.
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Manchmal geht’s auch ganz ohne Handschlag. Gerade im Umgang
mit Kulturkreisen, in denen das Handeschiitteln traditionell oder aus
religiosen Griinden uniiblich ist, sollten wir Respekt zeigen vor Ver-
halten, das von unserer Norm abweicht. Sie konnen hier alternativ die
Hand aufs Herz legen oder sich verbeugen, um Ihre Wertschitzung zu
zeigen. Wenn Sie sich unsicher sind, warten Sie kurz ab und schauen,
wie IThr Gegeniiber Sie begriiBt.

Sich angemessen und hoflich verabschieden

Ein chinesisches Sprichwort sagt: ,Der letzte Eindruck legt den Samen
fiir die Erinnerung.” Legen Sie immer Wert auf eine nette, herzliche
Verabschiedung. Schleichen Sie sich nicht einfach so weg, wenn Sie
irgendwo langer waren, zum Beispiel in einem Seminar oder bei einer
Feier, oder wenn Sie intensive Unterhaltungen gefiihrt haben. Am bes-
ten verabschieden Sie sich mit Handschlag von Ihren letzten zwei oder
drei Gesprachspartnern. Hoflich ist es, sich in der Drei-Zeiten-Form
mit Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft sowie mit Namensanrede
zu verabschieden. Etwa ,,Auf Wiedersehen, Frau Bauerle, es war nett,
Sie kennenzulernen. Ich freue mich auf unser Wiedersehen!*

Beim Verabschieden geht der Handschlag im Allgemeinen aus:

o vom Alteren bzw. der Dame

e vom Ranghoheren

e vom Gastgeber, von der Gastgeberin

Um keine Umstidnde zu machen, verzichten Sie auf den Handschlag,
wenn andere Géste noch essen. Achten Sie auf ein gutes Timing, unter-
brechen Sie keine Gespriache. Sollte es eine groBere lockere Runde mit
mehr als zehn Personen sein, verabschieden Sie sich nur vom Gastge-
ber und winken Sie in die Runde. Vergessen Sie nicht: GruB und Ver-
abschiedung sind Formen menschlicher Beziehungen, die nicht in ein
Korsett gezwingt werden sollten.
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Wie Sie sich selbst vorstellen

Bei einigen Anlédssen, zum Beispiel Konferenzen, Meetings oder Fir-
menfeiern, ist es erforderlich, dass wir uns selbst vorstellen. Mit der
Frage ,Darf ich mich vorstellen?” leiten Sie eine Vorstellung hof-
lich ein. Dabei geben Sie Thren Vor- und Nachnamen bekannt. Also:
,Guten Abend, darf ich mich vorstellen, ich bin Vera Weckruf.“ Oder:
»Wir kennen uns noch gar nicht, es freut mich, Sie zu treffen. Ich
bin ...“ Oder: ,Nett, Sie kennenzulernen, ich bin ...“ Dabei halten Sie
Blickkontakt und schauen nicht schon zum Buffet.

Titel lassen Sie bei der eigenen Vorstellung weg. Machen Sie aber
einen Titeltrager mit anderen bekannt, nennen Sie den Titel oder
Grad. Sollten Sie einen schwierigen oder seltenen Namen haben, kon-
nen Sie Thren Namen buchstabieren oder den Hintergrund erkla-
ren. Zur besseren Orientierung Ihres Konversationspartners und als
Gesprichsaufhinger geben Sie weitere Informationen iiber sich: ,Ich
bin eine der Referentinnen heute Abend.“ In eher lockeren Umgebun-
gen, wo sich alle duzen, zum Beispiel auf einer Party, sagen Sie: ,,Hallo,
ich bin Heleni! Ich bin eine Freundin von Lena. Und wer bist du?“

Tipp: Wer vor Gruppen seine eigene Wichtigkeit zu beweisen ver-
sucht, indem er bei der Selbstvorstellung akribisch all seine bisheri-
gen Positionen mit Titel aufzihlt und dabei in einen lingeren Monolog
verfallt, langweilt seine Zuhorer. Diese Form der Selbstpriasentation
ohne Unterhaltungswert wihlen Sie bitte nicht! Sie ist angestaubt und
passé.

Sie wollen gute Stimmung?
Sprechen Sie Menschen mit Namen an

Wenn Sie Menschen mit ihrem Namen ansprechen, kommt gleich eine
viel personlichere Stimmung auf. Frau Kreisel freut sich, wenn Sie ihr
einen schonen Feierabend wiinschen. Manfred findet es gut, wenn Sie
ihn mit seinem Namen danken. Guiseppe schéatzt es, wenn Sie ihn
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griifen. Warum? Wir alle horen es gerne, wenn wir mit unserem
Namen angeredet werden. Mit ihm verkniipfen wir positive Assozia-
tionen. , Fiir jeden Menschen ist sein
Name das schonste und bedeutungs- Ubertreiben Sie nicht. Es
vollste Wort in seinem Sprach- geniigt, wenn Sie den Namen
schatz®, schrieb der amerikanische zur BegriBung, einmal im
Psychologe Dale Carnegie. Sogar Verlauf des Gesprachs und bei
Hunde reagieren, wenn man sie mit
ihrem Namen anspricht.

Hochstwahrscheinlich werden uns unsere Bankerin Frau Krei-
sel, unser Kfz-Mechaniker Manfred und unser Lieblingseisverkidufer
Guiseppe beim nichsten Mal wiedererkennen und herzlich empfan-
gen. Wer freundlich mit anderen umgeht, kann erwarten, ebenfalls
nett behandelt zu werden. Ein ,Hallo!“ allein schafft keine Bindung.
Die hilfsbereite Apothekerin, die nette Kassiererin oder die gedul-
dige Sprechstundenhilfe — alle leisten wertvolle Dienste. Beachten Sie
immer die Namensschilder von Menschen!

Namen vergessen? Keine Panik!

Sie miissen nicht gleich ein Gedéchtnistraining buchen, wenn Sie den
Namen Thres Gegeniibers vergessen haben. Es ist kein Beinbruch und
passiert vielen von uns immer wieder. Fragen Sie einfach ehrlich nach.
Es bestarkt die Person, dass sie fiir Sie wichtig ist. Sagen Sie frei her-
aus: ,Entschuldigen Sie, sagen Sie mir bitte Thren Namen noch mal?“
Wenn er kompliziert ist, konnten Sie nachhaken mit: ,Kénnten Sie mir
das buchstabieren?”

Alternativ arbeiten Sie mit Merktricks. Unser Gehirn speichert
Visuelles besser, darum hilft es, sich ein Bild zu einem Namen zu
bauen. Heift jemand Zweig, dann stellen Sie sich vor, wie er auf einem
Zweig sitzt und mit den Beinen baumelt. Prigen Sie sich Bilder zu
Namen ein und schon klappt es besser. Interessieren wir uns fiir Men-
schen, geht es besonders leicht.

der Verabschiedung erwahnen.




GASTFREUNDSCHAFT

Die Kunst, seine Gaste herzlich
willkommen zu heillen

Ich hitte nie gedacht, dass ich mal iiber Gastfreundschaft schreiben
wiirde, dabei liebe ich es, Géste zu bewirten. Es gibt mir die Gelegen-
heit, mich bei meiner besten Lehrerin zu bedanken: bei meiner Mut-
ter. Einer exzellenten Gastgeberin. Alles, was ich iiber reine, vorbehalt-
lose Gastfreundschaft wei3, habe ich von ihr gelernt. Und von meiner
griechischen GroBmutter, die unter jedes frische Brot ein Kreuz ritzte,
bevor sie es anschnitt, um dann die dicken Brotscheiben wie in einem
heiligen Ritus an alle um den Tisch Versammelten zu verteilen.

An meine eigenen ersten Gehversuch als Gastgeberin kann ich mich
noch sehr gut erinnern. Er ging leider schief. Ich bekam die Aufgabe,
an einem Tisch in unserem Restau-
rant eine groBere Bestellung aufzu- ,Die Gastfreundschaft ist ein
nehmen. Danach entschuldigte sich Kennzeichen, an dem man den
meine Mutter bei den zehn Gisten zivilisierten Menschen erkennt

und misst.”

vielmals fiir mein Verhalten. Ich
verrate Thnen, was ich gesagt hatte: Otto Hiltbrunner®°

,Nein, Sie konnen nicht alles durch-
einandertrinken und -essen. Sie miissen alle das Gleiche bestellen,
sonst kann ich mir das nicht merken!“ Meine Ansage muss sehr iiber-
zeugend gewesen sein. Die Erwachsenen bestellten daraufhin alle
ein Bier und zehnmal Gyros — mit Ketchup. Da war ich zwdlf und
glaubte, ich hitte mein Bestes gegeben und meine Sache gut gemacht.
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Inzwischen habe ich gelernt, mir Dinge zu notieren. Nur an die in
Deutschland gern genommene Kombination Gyros mit Ketchup kann
ich mich bis heute nicht gewShnen.

Mit gastfreundlichem Verhalten wertschitzen wir unsere Géste.
Einige von uns gehen schon in den Vorbereitungen auf: Kochbiicher
wilzen, frische Zutaten auf dem Markt einkaufen, Brot backen, mit
Gewlirzen experimentieren, Vasen mit Blumen befiillen, dabei ein Glas
Chardonnay trinken und zu Nina Simone den Tisch hiibsch herrich-
ten. Dann kommen endlich die Géaste. Herrlich!

Wikipedia beschreibt Gastfreundschaft als ,freundliche Gesinnung,
die einem Besucher von seinem Gastfreund bei seiner Beherbergung,
Bewirtung und Unterhaltung ent-
Als Gast willkommen geheien gegengebracht wird“. Im Wort
und umsorgt zu werden, ist »Gastfreundschaft” steckt das Wort
etwas Wunderbares. ,Freund“. Werden wir von Gastge-

bern wie ein Freund empfangen

und umsorgt, fithlen wir uns wohl, geschmeichelt und gestarkt. Jeder
von uns sucht doch eigentlich das Gefiihl, wirklich willkommen zu
sein. Wir mochten nicht wie Fremde oder Nummern behandelt wer-
den. Wir mochten uns personlich angenommen fiihlen, ganz unabhén-
gig von unserem sozialen Status. Im Restaurant, auf Reisen, auf einem
Geburtstag oder beim Geschiftstermin.

Wenn Sie regelmaBig Gaste haben, wissen Sie, welche Herausforde-
rungen das mit sich bringt. Immer gibt es viel vorzubereiten und zu
beachten. Da geht schon mal etwas schief. Auch als Gast ist es nicht
immer leicht. Seien wir ehrlich, nicht jede Einladung ist am Ende
ein Hit. Vielleicht kennen auch Sie diese Geburtstagsfeiern, wo Sie
schon im Voraus wissen: Auch dieses Jahr werde ich wieder frierend
im unbeheizten Wohnzimmer auf einem Klappstuhl Auge in Auge mit
dem Bernhardiner sitzen und Wein aus einem Marmeladenglas trin-
ken. Es wird fiir dreiBig Géste ein kleines Blech Pizza und einen Meer-
rettich-Apfel-Salat geben. Der Hohepunkt wird der Gang zum Garten-
teich sein, wo alle die Wasserschildkrote fiittern diirfen.



Ein guter Gastgeber sein .

In meinen Seminaren bekomme ich oft die Riickmeldung, dass sich
die Gastfreundschaft eher auf dem Riickzug befindet. Man trifft sich
seltener im eigenen Zuhause als friither. Ist man eingeladen, muss man
oft selbst etwas mitbringen und
zum Essen beisteuern. Einige fiih- Gastfreundschaft geht zuriick,
len sich als Gastgeber unsicher oder sagt man. Offnen Sie lhre Tiir

sie fragen sich, was sie als Giste und laden Sie mal wieder Géste
zu sich nach Hause ein!

beachten sollten, wenn sie stilsicher
auftreten wollen. Auf den folgenden
Seiten erhalten Sie jede Menge Tricks und Kniffe rund um die Gast-
freundschaft. Beachten Sie diese Ratschlige, dann werden Ihnen
garantiert viele Herzen zufliegen — als Gastgeber und Gast. Lassen Sie
uns loslegen!

Ein guter Gastgeber sein

Die Gasteliste

Die Gisteliste ist das A und O. Sie gehort zu den wichtigsten Vorberei-
tungen und bestimmt alle weiteren Planungen. IThre Gaste bestimmen
die Qualitat Threr Feier, sorgen Sie also fiir eine gute Mischung.
Fragen Sie sich zunéchst: Wie hoch ist mein Budget? Soll es eher
eine kleine Feier sein? Konnen Singles einen Gast mitbringen? Event-
Manager sagen, dass bei einer Einladung die Absagequote im Schnitt
bei 10 Prozent liegt. Beriicksichtigen Sie dies bei Threr Planung. Sie
sind sich unsicher, wen sie einladen sollen? Dann hilft es, sich zu fra-
gen, wann Sie sich zum letzten Mal getroffen haben. Ist es lange her,
scheint es kein enger Kontakt zu sein. In dem Fall kénnen Sie vielleicht
von der Einladung absehen. Oder gibt es jemanden, den Sie gern wie-
dersehen wiirden? Eine Einladung ist die perfekte Gelegenheit!
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Die Einladung

Manche halten gedruckte Einladungskarten fiir altmodisch. Es kommt
aber ganz drauf an, zu welchem Einlass Sie einladen. E-Mails oder
WhatsApp-Nachrichten sind sicher prima fiir spontane Verabre-
dungen oder ein lockeres Beisammensein. Bei feierlichen Anlassen
punkten Sie eher mit auf edlem Papier gedruckten oder professionell
gestalteten digitalen Einladungen. Schliefllich ist Thre Einladung das
Aushingeschild Threr Veranstaltung. Sie mochten selbst kreativ wer-
den? Es gibt unzihlige Apps und Plattformen, die Thnen das ermogli-
chen. Ich liebe www.canva.com. Nachdem Sie sich kostenlos registriert
haben, konnen Sie online Thre Einladung designen. Ob Tag der offe-
nen Tiir, Hochzeit oder Geburtstagsfeier — es gibt unzihlige Vorlagen
und Sie konnen Ihre druckfahigen Daten direkt herunterladen.

Bei einer gedruckten Einladung sollten Sie den Namen der eingela-
denen Person von Hand einfiigen. Das ist personlicher. Geht aus dem
Text hervor, wer einlddt, miissen
Zahlreiche digitale Angebote Sie nicht unterschreiben. Ihre Ein-
und Online-Dienste unterstiitzen ladung sollte keine Fragen offenlas-

Sie dabei, Einladungen zu den sen. Sie sollte hoflich formuliert
verschiedensten Anlassen

professionell zu gestalten.

und gut strukturiert sein, Angaben
zu Ort, Zeit, Anlass und Art der Ver-
anstaltung beinhalten. Konjunktive

wie ,mochte” oder ,wiirde“ lassen Sie weg, das klingt beherzter. Sie
konnten zum Beispiel schreiben: ,Ich feiere ... Herzlich lade ich dich/
euch dazu ein.” Oder: ,Zu meiner ... lade ich dich/Sie herzlich ein.”
Gibt es ein Motto oder einen bestimmten Dresscode zu beachten?
Diirfen weitere Géste mitgebracht werden? Vermerken Sie das alles
auf Threr Einladung und auch, bis wann Sie eine Antwort wiinschen.
Sicher haben Sie hin und wieder schon die Kiirzel ,U.A.w.g.“ (Um Ant-
wort wird gebeten) oder ,RSVP“ (Répondez s’il vous plait) gelesen.
Manche stolpern dariiber. Schreiben Sie deshalb besser: ,Bitte lasst
mich bis zum 12. Oktober wissen, ob Thr zu meinem Geburtstag kom-
men werdet.“ Kommt keine Antwort, diirfen Sie nach Ablauf der Frist
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nachfassen. Bei groferen Veranstaltungen liegt diese Frist bei etwa
zwei bis drei Wochen vor dem Termin.

Fir digitale wie fiir gedruckte Einladungen gilt: Verschicken Sie
sie moglichst frith, am besten

mit acht bis zehn Wochen Vor- Wer einladt, verdient eine

lauf. Wenn Sie zu kurzfristig pla- Reaktion und Riickmeldung.

Bedanken Sie sich, auch wenn
Sie nicht kommen konnen.

nen, sind womdaglich viele Gaste

bereits verplant.

Thre gedruckte Einladung ist versandfertig? Perfekt. Achten Sie
bei der Briefanschrift von Paaren darauf, dass beide Personen kor-
rekt angesprochen werden. Schreiben Sie also nicht: ,Herrn Konrad
Klein und Frau®, sondern: ,,Herrn Konrad Klein und Frau Klementine
Klein“. Es gilt weiterhin als gebrduchlich, den Ehemann vor der Ehe-
frau anzufithren. Wem das nicht gefallt oder wer es als unhoflich emp-
findet, kann natiirlich auch erst den Namen der Frau nennen. Beides
ist richtig.

Klare Angaben zum Anlass der Feier machen

Kommunizieren Sie Thren Gasten immer klar den Anlass Ihrer Feier
und, falls notig, zusatzlich die Bedeutung, die er fiir Sie personlich hat.
So ersparen Sie sich Missverstandnisse. Ein Beispiel: Sie veranstalten
ein edles Dinner mit Thren engsten Freunden, bei dem Sie ihnen eroff-
nen wollen, dass Sie vorhaben zu
kiindigen und sich selbsténdig zu So kurbeln Sie Gesprache unter
machen. Dann diirfen Sie selbst- den Gdsten an: Einfach Aretha

verstindlich sagen, dass Sie die Franklin, Beyoncé oder George
Clooney auf die Glaser schreiben,

schon klappt es mit dem Smalltalk.

Rasselbande ihrer Freunde zwar

sehr gerne dabei haben, aber fiir
diesen besonderen und fiir Sie
vielleicht emotionalen Abend empfehlen, einen Babysitter zu organi-
sieren. Wenn Sie guten Freunden das erklaren, verstehen sie das
bestimmt. Natiirlich kann es passieren, dass die Runde etwas kleiner
wird und einige absagen werden. Doch wenn Sie die fiir Sie wichtigen
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Feierlichkeiten Thres Lebens selbstbestimmt erleben und geniefen
mochten, sollten Sie stets auch die Selbstfiirsorge im Blick behalten.
So sind Sie ein gut gelaunter und frohlicher Gastgeber.

DIGITALE HELFER FUR GASTGEBER

e Apps konnen lhnen helfen, Veranstaltungen schnell und effizient zu
organisieren. Die kostenlose Umfrage-App Doodle hilft bei der Ter-
minfindung Ihrer Party oder beruflichen Veranstaltung. Hier konnen
Sie in Minutenschnelle Termine planen: doodle.com/de.

e Wer gerne Facebook nutzt, kann dort die Veranstaltungsfunktion
nutzen und seine Freunde einladen. Sie kdnnen festlegen, ob es sich
um eine offentliche oder private Veranstaltung handelt. Im Falle
einer privaten Veranstaltung ist sie nur fiir Personen sichtbar, die
eine Einladung erhalten haben.

¢ Sie haben Sorge, dass Sie nicht genligend Getranke fiir Ihre Gaste im
Haus haben, und wissen nicht, wie Sie die Mengen richtig einplanen?
Im Netz finden Sie unzahlige Online-Getrankerechner fiir Partys. Sie
geben einfach die grundlegenden Informationen zu lhrer Feier ein
und bekommen dann Empfehlungen fiir Ihren Einkauf.

e Unnotige Lebensmittelreste konnen Sie vermeiden, wenn Sie gut
kalkulieren. Sollten Sie keine Erfahrungswerte im Berechnen von
Essensmengen besitzen, empfehle ich den interaktiven Partyplaner
der Initiative ,,Zu gut fiir die Tonne!” Das Bundesministerium fiir
Erndhrung, Landwirtschaft und Verbraucherschutz (BMELV) hat die
App gemeinsam mit dem Berliner Buffetexperten Johannes Emken
entwickelt. Er hilft Ihnen, Speisemengen fiirs Buffet zu berechnen.

Als Single eine Feier ausrichten

Wir leben in einer Single-Gesellschaft. Nicht jeder hat einen Part-
ner, der hilft, Getrankekisten zu tragen, Lammkoteletts einzulegen
oder Besteck zu putzen. In Partnerschaft lebende Freunde konnen das
schon mal vergessen, und manche Singles trauen sich nicht, um Hilfe
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zu bitten. Sie stehen dann ganz alleine da mit den Vorbereitungen. Das
muss nicht sein. Zwar sollten Sie als One-Woman- oder One-Man-
Show Thre Géste nicht direkt spiiren lassen, wie viel Arbeit Sie ganz
alleine hatten. Doch bei guten Freunden diirfen Sie durchblicken las-
sen, dass Sie sich iiber Hilfe freuen. Auch wenn sich kurzfristig zusatz-
liche Uberraschungsgiste per SMS ankiindigen, die Ihre Disposition
tiber den Haufen werfen, ereilt Sie bestimmt freundschaftliche Unter-
stiitzung beim Organisieren von zusétzlichen Stiihlen, Tischen oder
Einkaufen von veganem Grillgut. Die sichere Alternative: rechtzeitig
Profis, wie einen Catering- oder Partyservice, anheuern. Die bringen
auch Besteck, Gliaser und Teller mit.

Ambiente

Eine Feier ist eine besondere Gelegenheit. Sie sollte sich besonders
anfiihlen und nicht wie jeder normale Tag. Sehen Sie es als kreatives
Projekt, das Sie planen. Es ist die Gelegenheit, das Silberbesteck aus
dem Schrank zu holen oder endlich die franzosischen Vintage-Glaser
Threr letzten Flohmarkt-Shoppingtour einzuweihen. Lassen Sie sich
einen schonen BlumenstrauB fiir

Thren Eingang binden. Wenn Sie Ein guter Gastgeber ist immer
es stimmungsvoll lieben: Dim- bereit, sich Miihe zu geben!
men Sie das Licht. Seien Sie grof3-
ziigig mit Kerzen. Wie wire es mit essbaren Bliiten in Eiswiirfeln als
kiihle Blickfanger im Sommer? Wie auch immer Ihr personlicher Stil
ist, ob eher minimalistisch oder verspielt — schaffen Sie Ambiente.
Thre Gaste werden sich wohl bei Thnen fiihlen, wenn sie spiiren, dass
Sie Liebe in die Vorbereitungen gesteckt haben.

Einkaufen

Nichts ist schlechter fiir die Stimmung, als wenn plotzlich der Wein
oder das Bier ausgeht. Thre Bar sollte immer gut gefiillt sein. Ahnlich
verhalt es sich auch mit Milch, Toilettenpapier und Seife. Gehen Sie
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bei der Kalkulation davon aus, dass Sie alle zusammen plotzlich zwei
Tage eingeschneit sind.

Vorsicht: Gastgeber zu sein, kann ziemlich stressig sein. Machen Sie
es nicht noch komplizierter, indem Sie zum ersten Mal ein aufwendi-
ges Gourmet-Menii testen und dann zwanzig Gaste enttduschen.

CHECKLISTE: DIESE FRAGEN SOLLTEN SIE SICH
ALS GUTER GASTGEBER STELLEN

Sieht meine Location einladend aus?

Ist alles sauber?

Habe ich geniigend Getranke und Speisen vorratig?
Sieht das Essen appetitlich aus?

Habe ich alle Sonderwiinsche beriicksichtigt?

Welche Musik spiele ich?

Ist genug Platz fiir die Garderobe?

Muss ich noch Vasen besorgen?

Gibt es private Dinge wegzuraumen?

Ist alles fiir Ubernachtungsgiste hergerichtet?
Wie ist die Parkplatzsituation?

Was ziehe ich an?

Eintreffen der Gaste

Gastfreundlich ist es, Ihre Gaste an der Tir herzlich in Empfang zu
nehmen. Es gibt viele Arten, IThren Gésten zu zeigen, dass Sie sich
freuen. Keine Bange, Sie miissen nicht jedem ein zirtliches Kiiss-
chen geben und jeden umarmen. Wenn es keine guten Bekannte oder
Freunde sind, geben Sie sich die Hand. Mit der linken Hand nehmen
Sie Geschenke an, so haben Sie die andere Hand frei fiir die Begrii-
Bung. Privat begriiBen Sie zuerst die Damen, dann die Herren. Ver-
kneifen Sie sich Floskeln wie ,Ihr solltet mir doch nichts schenken!“
Angenehmer fiihlt es sich fiir IThre Gaste an, wenn Sie zeigen, dass Sie
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sich iiber das Geschenk freuen, als mit ihnen zu schimpfen. Sie diir-
fen Familienmitglieder oder Freunde einbinden, die mit der Garde-
robe, dem Abnehmen von Geschenken oder mit dem Anreichen von
BegriiBungs-Cocktails oder einem Aperitif helfen. Wenn sich Thre
Giste untereinander nicht kennen, stellen Sie sie untereinander kurz
vor. Gehen Sie dafiir mit Neuankommlingen nach der BegriiBung zu
den bereits anwesenden Géasten und stellen sie vor.

~Schuhe ausziehen!”

Ich weil nicht, wie es Thnen mit diesem Kommando geht. Ich gebe
zu, dass ich zu Hause oder am Strand am liebsten barfuf3 laufe. Doch
bin ich zu einem Dinner eingeladen, gefillt es mir nicht, im Cocktail-
kleid dazu aufgefordert zu werden, meine Schuhe auszuziehen. Eigent-
lich ist es grob unhoflich, Giste zu zwingen, ihre FiiBe zu entbloBen.
Schuhe runden das Outfit ab. Nicht jeder mdchte einen Abend auf
Socken oder in Seidenstriimpfen herumlaufen. Haben Sie bei dem
Kommando auch schon mal auf dem Absatz kehrtgemacht?

Es kommt immer auch auf den Ton an. ,Wir haben fiir euch Schloss-
Pantoffeln organisiert, wollt ihr die mal ausprobieren?* klingt da doch
gleich freundlicher. Was ich empfehle: Vermeiden Sie es, Géste pinge-
lig zum Ausziehen der Schuhe zu zwingen. Schon gar nicht idltere Men-
schen. Halten Sie Hausschuhe und bei Matschwetter ein Schuhputzset
fiir Thre Giste bereit. Es gibt auch Einmal-Uberzieher. Womit Sie auf
der sicheren Seite sind: Kiindigen Sie am besten schon bei der Einla-
dung an, dass Thre Giste bei Thnen die Schuhe ausziehen miissen. So
kann sich jeder darauf einstellen und Sie vermeiden hoffentlich, einige
schmutzige oder ungepflegte FiiBe zu sehen.

Gaste richtig umsorgen

Thre wichtigste Aufgabe als Gastgeber ist es dafiir zu sorgen, dass sich
Thre Gaste wohlfiihlen und die Stimmung nicht trist ist. Daher sollten
Sie auf die unterschiedlichen Bediirfnisse Ihrer Giste achten, auf sie
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saufpassen”, sich fiir sie interessieren und mit ihnen kommunizieren.
Suchen Sie immer wieder Blickkontakt. Menschen lieben es, wenn sie
nicht nur Professionalitit, son-
Das Geheimnis charmanter Gast- dern eben auch héusliche
geber ist, dass sie ihre volle Auf- Wirme zu spiiren bekommen.
merksamkeit ihren Gasten schenken Giste, die zum ersten Mal bei
und nie unbeteiligt wirken. Thnen zu Besuch sind, fiihren
Sie durch das Haus. Opa
mochte sich hinlegen? Bringen sie ihn auf sein Zimmer. Sie haben
vegane Esser? Seien Sie darauf vorbereitet. Hofliche Gesten, wie Wein
entkorken, jemandem den Mantel holen oder in den Mantel helfen,
sind nicht out oder altmodisch. Der ,Du weifit ja, wo alles steht“-Stil
mag vielleicht manchmal passen, aber eben nicht immer.

Lassen Sie bei keinem Gast das Gefiihl aufkommen, sich iiberfliissig
zu fiithlen, sonst zieht er sich zuriick. Fragen Sie Thre Giste, ob sie
etwas brauchen, und verbreiten Sie gute Stimmung. Bedienen Sie Thre
Gdste so, wie Sie selbst bedient werden mochten. Mein Tipp: Beziehen
Sie Thre Giste mit ein! Die meisten Géste lieben es, zu helfen oder ihre

Talente einzusetzen. Sie fithlen
Beziehen Sie Ihre Géste ruhig mit sich so niitzlich und wie zu
ein — aber auf freiwilliger Basis. Hause. Es ist iiberhaupt nicht
unhoflich, wenn Sie sich als pri-
vater Gastgeber helfen lassen, das Dressing anzuriihren, das Dessert
aufzutragen oder Teller abzurdumen.

Ubernachtungsgiste

Wir diirfen uns ruhig etwas von Hotels abschauen, wenn wir Uber-
nachtungsgaste haben. Sie mdchten Thren Gisten ein Lacheln ins
Gesicht zaubern und ihnen zeigen, dass Sie sich iiber den Besuch
freuen? Dann legen Sie ihnen ein Betthupferl auf das Kopfkissen und
stellen eine Flasche Mineralwasser auf das Zimmer. Geben Sie Threm
Gast auch das WLAN-Passwort und wichtige Telefonnummern. Sor-
gen Sie dafiir, dass Thre Géste einen eigenen abgetrennten Bereich
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haben und ungestort schlafen kénnen. Das Bett sollte frisch bezogen
sein. Eine zusitzliche kuschelige Decke fiir kalte Nachte wirkt anhei-
melnd. Sind Thre Géaste zum ersten Mal bei Thnen zu Besuch, zeigen
Sie ihnen das Bad, die Kiiche und die wichtigsten Lichtschalter. Selbst-
verstdandlich sollten auch frische Handtiicher bereitliegen. Wenn Sie
am néachsten Morgen vor Thren Gisten wach sind und sie mit Kaffee
und frischen Croissants am Friihstiickstisch empfangen, sind Sie in
jedem Fall ein Top-Gastgeber, der seine Giste liebevoll verwohnt!

Anhéngliche Gadste elegant loswerden

Manche Menschen sind einem lieb und teuer, aber sie finden einfach

kein Ende. Wie werden Sie Géaste auf charmante Weise los? Wie kon-

nen Sie hoflich Grenzen setzen? Nachstehend finden Sie einige Vor-
schldge, wie Sie das Ende einer Party einlduten.

o Einen Absacker anbieten: ,Darf ich dir noch ein letztes Glaschen
Wein anbieten?“ Diese Formulierung vermittelt dem Gast durch
das Wort ,letztes” klar und gleichzeitig auf elegante Weise, dass es
bald an der Zeit ist zu gehen.

e Im Voraus den Zeitrahmen andeuten: ,Wir starten schon um
17.30 Uhr mit der Geburtstagsfeier, damit es nicht zu spat wird.
Ich habe morgen ganz frith einen Geschéftstermin, den ich leider
nicht verschieben kann.“ Sie weisen Thre Géaste bereits bei der Ein-
ladung darauf hin, dass die Party nicht allzu spat enden wird.

o Dezente Hinweise: ,Das war ein schoner Abend.” Oder: ,Wie
schnell die Zeit vergangen ist heute Abend.” ,Wie spit es schon ge-
worden ist.“ Mit diesen Hinweisen signalisieren Sie Thren Gisten,
dass der Abend bald ein Ende haben wird.

o Die direkte Variante: ,Es war ein schoner Abend, ich habe mich
sehr gefreut, dass du da warst! Bitte sei mir nicht bose, aber ich
habe morgen eine lange Reise (einen langen Tag, harten Arbeits-
tag) vor mir und muss sehr friih raus.” Die direkte Variante passt
nicht immer, ist aber manchmal notwendig, wenn alles andere
nicht hilft. Bringen Sie als Gastgeber Ihre Giste zur Tiir.
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