FOKUS

KNIGGE FURS BURO

Wie wichtig gute Manieren und Hoéflichkeit sind,
wusste schon Freiherr von Knigge. Viele seiner
Benimmregeln — notabene aus dem 18. Jahrhundert —
gelten heute noch als Leitlinien fiir den gesell-
schaftlichen Umgang, privat wie beruflich. Was ist
denn in unseren digitalen Zeiten gutes Benehmen?
Machen Sie den Knigge-Selbsttest.




1. Quasi im Minutentakt fiihren Sie einen E-Mail-Verkehr mit

derselben Person. Wie halten Sie es mit der korrekten Anrede?

A) Sie verzichten darauf und nehmen stattdessen (dankend)
Bezug auf den Inhalt. Dabei achten Sie auf eine freund-
liche, sachliche Formulierung und verwenden keine Ab-
klirzungen wie ,,MfG*“.

B) Hoflich sprechen Sie Ihre Kontaktperson in jedem E-Mail
persdnlich an und fagen ein hlbsches Emoticon dazu.

Um den Inhalt der E-Mail nicht zu lange zu halten, benut-
zen Sie AbkUrzungen wie ,,MfG*".

- Korrekt ist A) Bei einem regen E-Mail-Verkehr innert
weniger Stunden ddrfen Sie auf die korrekte Anrede
verzichten. Emoticons und Abklrzungen haben in einem
geschéftlichen E-Mail jedoch nichts verloren.

2. Die Stimmung an der betriebsinternen Weihnachtsfeier ist

feucht-frohlich. Unerwartet bietet Ilhnen lhr(e) Vorgesetzte(r)

das Du an. Etwas liberrumpelt nehmen Sie das Angebot an.

Am ndchsten Tag wiirden Sie dies am liebsten riickgdngig

machen. Was tun?

A) Mit einer sachlichen Erklarung unter vier Augen bitten Sie
Ihre(n) Vorgesetzte(n), das Du wieder riickgangig zu
machen.

B) Aus Hoéflichkeit und Angst, Ilhre(n) Vorgesetzte(n) zu
beleidigen, verharren Sie in dieser flir Sie unangenehmen
Situation und bleiben beim Du.

- Korrekt ist A) Eine Begrindung kénnte sein, ,,Das Sie
erleichtert mir den nétigen Abstand fir eine sachliche
Diskussion.”

3. Sie beantworten gerade eine wichtige Anfrage per E-Mail,

als das Telefon klingelt. Wie verhalten Sie sich?

A) Sie nehmen das Gesprach mit einem freundlichen Tages-
gruss, dem Namen der Firma und ihrem eigenen an.
Gleichzeitig beantworten Sie weiter die E-Mail-Anfrage,
da sie in Zeitnot sind.

B) Sie nehmen spatestens nach dem dritten Klingeln den Hérer
ab und unterbrechen Ihre Arbeit am Computer.

- Korrekt ist B) Bei Annahme des Gespréchs konzentrieren
Sie sich ganz auf das Telefonat. Haben Sie keine Zeit,
Anrufe entgegenzunehmen, leiten Sie diese um.

4. Nicht alle Ihre Kolleginnen und Kollegen halten sich an die

Kleidervorschriften des Unternehmens? Wie ist es mit lhnen?

A) Sie halten sich an die Regeln und stellen Ihre Abneigung
gegen Krawatte/Strimpfe in den Hintergrund.

B) Sie tun es den anderen gleich, da Sie sich in lhrem
persdnlichen Freiraum eingeschrankt fuhlen.

- Korrekt ist A) Laut Arbeitsvertrag sind Sie rechtlich an die
Vorschriften gebunden. Sprechen Sie mit lhret/lhrem
direkten Vorgesetzten und vereinbaren Sie eine Anpassung
(schriftlich).

5. Business-Lunch im Restaurant: lhre Arbeitskolleginnen

und -kollegen befinden sich bereits am Tisch. Sie treffen zu-

letzt, jedoch piinktlich im Lokal ein. Was tun Sie?

A) Ich gehe zu jeder Person hin und begrlsse sie von der
rechten Seite.

B) Ich begrusse alle gleichzeitig quer Uber den Tisch.

- Korrekt ist B) Ein Hand-
schlag ist hier nicht nétig.
Mé&chten Sie trotzdem
alle persénlich begrtissen,
tun Sie das von der
rechten, der sogenannten
Respektseite.

6. Sie befinden sich an
einem Netzwerk-Apéro und
plaudern mit einem Unbe-
kannten. Das Gesprachs-
thema langweilt Sie. Wie
verhalten Sie sich?

A) Sie sind hoflich und
harren geduldig aus.

B) Sie teilen ihm charmant
mit, dass Sie sich nun
noch etwas umsehen
mochten und verabschie-
den sich.

- Korrekt ist B) Small Talk ist
unverfdnglich und unver-
bindlich. Deshalb ddrfen
Sie sich verabschieden,
ohne unhéflich zu wirken.
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7. Nach dem Hauptgang eines
Geschiftsessens méchten
Sie den Tisch kurz verlassen.
Wohin legen Sie die
Serviette?

A) Links neben lhren Teller.

B) Zusammengefaltet auf
den Stuhl.

- Korrekt ist A) So weiss
jeder, wessen Serviette
wem gehért. Ubrigens
legen die US-Amerikaner
ihre Serviette auf den Stuhl,
wenn sie den Tisch kurz
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B) Sie informieren lhre Arbeits- V;\:‘:;e\deformu\a\'-h‘m
kollegen im Vorfeld Uber den er-
warteten Anruf. Das Gesprach flUhren Sie anschliessend
ausserhalb des Raumes.

- Korrekt ist B) Dass Sie das Gesprdch an einem diskreten,
ruhigen Ort fuhren, ist selbstverstidndlich. Schliesslich
wollen Sie als héflicher Mensch niemanden storen.

CHRISTIAN M. WUEST, selbststandiger zertifizierter Knigge-
Trainer und Inhaber von ,,my image“, my-image.ch a






