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Sicher auftreten

Sie wollen sich ohne Scheu und sebstsicher auf gesell-
schaftlichem Parkett bewegen? Kein Problem, wenn Sie
sich an ein paar Grundsdtze halten. Das wichstigste:
Die erste Begegung ist entscheidend, denn nicht selten
ist sie die einzige Gelegenheit fiir Sie, einen positiven

Eindruck zu machen.

Warum der erste Eindruck so

entscheidend ist
Es mag ungerecht sein, denn wir alle wissen: Die inneren
Werte sind die entscheidenden und sollten daher die dufie-
ren uberwiegen. Dennoch sind wir »optische Wesen« und
entscheiden zunachst einmal nach dem Aussehen eines
anderen, was wir von ihm halten. Wer da keinen guten Ein-
druck macht, bekommt meist keine zweite Chance. Das
passiert umgekehrt natiirlich auch mit Ihnen - und gerade
deshalb sollten Sie sich davor hiiten, Ihr Gegentber allein
nach dem dufleren Anschein zu beurteilen. Allzu oft liegen
Sie damit vollig falsch, da der aufSere Eindruck durchaus
auch eine Form von »Politik« sein kann. Will heifsen: Man
prasentiert sich so, dass man moglichst gut ankommt.
Mancher hat durch den richtigen Eindruck und die Art
seines Auftritts Karriere im Beruf und in der Gesellschaft
gemacht, obwohl er weder Talent noch Kompetenz auf-
weisen konnte. Anderen gelingt es, durch das richtige Auf-
treten Kontakt zu genau den Menschen zu bekommen,
die ihnen weiterhelfen — allein aufgrund ihrer Leistungen
hatten sie das niemals geschafft.
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Was eine gepflegte Erscheinung ausmacht
Kleinigkeiten entscheiden daruber, ob wir einen gepflegten
Eindruck machen. Damit der erste Eindruck stimmt,

» WAHLEN SIE IHRE KLEIDUNG dem Anlass entsprechend;
) sollte Ihr Haar immer frisch aussehen;

D SIND IHRE FINGERNAGEL und Hénde sauber. Die Nagel
sind weder abgeknabbert noch zu lang, die Nagelhaut ist
glatt und nicht eingerissen;

D SIE SORGEN DAFUR, dass Sie keinerlei unangenehme
Gerlche an sich haben. Dazu zahlen Knoblauch ebenso
wie Zwiebeln, aber auch »schlechter Atem« und der
Geruch nach Schweifs;

P ACHTEN SIE auf Ihre Stimme und Lautstarke beim Spre-
chen (und Lachen).

Welche Schonheits-Tricks »offentlich«

erlaubt sind
Zu einer gepflegten Erscheinung gehoren die perfekt
sitzende Frisur ebenso wie gepflegte Fingernagel und das
passende Make-up. Wenn Sie morgens aus dem Haus
gehen, stimmt meist alles. Aber im Laufe des Tages mussen
Sie manches hin und wieder »auffrischen«. Was davon
diirfen Sie »6ffentlich« tun?
P NICHT JEDER HAARSCHNITT ist pflegeleicht. So manche
Frisur fordert mehr Aufmerksamkeit — nicht jedoch vor
anderen Personen. Wer standig an seinen Haaren herum-
zupft oder diese immer wieder aufs Neue korrekt zu
platzieren versucht, macht einen eher nervésen Eindruck.
» IHRE HANDE sollen zwar einen gepflegten Eindruck
machen, das heif$t aber nicht, dass Sie sich in Gesellschaft
anderer die Nagel reinigen oder die Hande eincremen.

Sicher auftreten 7




) BEIM LIPPENSTIFT sieht das Bei einer sehr form-
anders aus: Die Dame darf sich lichen oder offiziellen
heute bei Tisch dezent(!) die Vem.nstalturlrg
Lippen nachziehen. Aber Vorsicht: ;Z:Z;?te" Sie ganz
Lippenstift gehort nicht auf Glaser! :

Also wenn, dann tragen Sie ihn

nach dem Ende des Ments auf.

» NACHBESSERUNGEN DES MAKE-UPS hingegen (also
»Nachpudern«, Wimperntusche neu auftragen, Lidschat-
ten verbessern) sind in der Offentlichkeit tabu, also weder
bei Tisch noch tberall da erlaubt, wo Sie (auf3er vor dem
Spiegel im Waschraum) auf andere Menschen treffen.

) TUN SIE BEIM PARFUM des Guten nicht zuviel: Tagsiiber
und im Sommer sollten Sie eher leichte Dufte auflegen.
Abends oder im Winter kann der Duft ruhig auch mal
etwas intensiver sein. Ausnahme: bei Tisch. Hier sollten
Sie kein schweres Parfum verwenden, da die Duftaromen
haufig zu den Geschmacksaromen des Essens in Konkur-
renz treten.

Wie Kleider Leute machen

8

Strikte Regeln gibt es inzwischen nur noch bei offiziellen
Veranstaltungen, doch die meisten Menschen folgen
auch im Privatleben gerne einer Kleiderordnung: Kaum
jemand wird sich wohl dabei fuhlen, zu einer Beerdigung
im bunten Fahnchen zu erscheinen oder bei einem fest-
lichen Schlosskonzert in Jeans und T-Shirt aufzukreuzen.
Am besten machen Sie sich einfach immer bewusst, wo
Sie hingehen, welche Situation Sie dort antreffen und —
last, but not least — wie Sie sich dort prasentieren wollen
oder mussen. Wer wirklich Stil hat und etwas auf sich
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halt, wird auch im nichtoffentlichen Bereich auf sein Outfit
achten und nicht standig in Jogginganzug und Pantoffeln
herumlaufen. Gepflegtes Aussehen sollte nicht davon ab-
héangen, ob Sie vielleicht auf einen »Fremden« treffen, Sie
sollten es sich selbst wert sein!

, <@

Edel, aber schlicht

Fur Thre Kleidung sollte immer der Grundsatz
gelten: Je naher der Abend ruckt, desto eleganter. - -
Das kann schwierig werden, wenn Sie gleich nach dem
Job auf eine Abendveranstaltung mussen. Oft gibt es
dann nur die Moglichkeit, die entsprechende Garderobe
mit in die Firma zu nehmen und sich nach Feierabend
umzuziehen. Viele Kleidungsstticke lassen sich aber
auch mit einigen Accessoires fiir eine festliche Veran-
staltung aufpeppen. Vor allem dann, wenn Sie Thren
Kleiderschrank prinzipiell nach dem Motto »edel, aber
schlicht« bestiickt haben.

\. J

Welche Kleidung die richtige fur Sie ist

Sie sollten nicht jede Modetorheit mitmachen, sondern
sich Threm Typ und der Situation gemaf? kleiden. Giorgio
Armani sagt: »In der Mode gibt es keine letzte Wahrheit.
Man kann nie sagen, das ist »in< und das ist >out«. Es wird
immer eine Mischung geben aus dem, was gerade kommt,
und dem, was gerade geht.« Halten Sie sich an diese Weis-
heit und wahlen Sie aus dem vielfaltigen Angebot, das
Thnen die Mode heute bietet, das, was Ihre individuelle
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Personlichkeit unterstreicht. Indem Sie so Ihre eigene
kleine »Kleiderordnung« erstellen, starken Sie auch Thr
Selbstvertrauen. Wenn Sie sich jedoch allzu unsicher sind
(oder das Geftihl haben, dass Sie falsch angezogen sind),
leisten Sie sich eine Stilberatung. So teuer ist das nicht, und
es ist gut angelegtes Geld. Denn kiinftig wissen Sie genau,
) WELCHE FARBEN zu Ihnen passen. Diese unterstreichen
Thre positiven Seiten, wahrend sie gleichzeitig kleine
Mangel in den Hintergrund treten lassen.

) WAS SIE AM BESTEN KLEIDET —und bitte entsorgen Sie
alles, was in Threm Kleiderschrank hangt und nicht zu
»Ihrem Stil« passt.

» WIE SIE IHRE GARDEROBE passend ergénzen und Fehl-
kaufe vermeiden. Angenehmer Nebeneffekt: Sie sparen
dadurch eine Menge Geld.

Was Sie iiber das GriiBen und BegriiRen

wissen sollten
Im Freundeskreis begriifst man sich zum Beispiel sicher
eher lassig als steif und formell. »Hi, wie geht’s euch?«
oder »Hallo, schon dich wiederzusehen!« sind normale und
durchaus ubliche Gruféformeln. Sie liegen mit der Nach-
barin im Clinch? Sie treffen eine verhasste Kollegin auf der
Strafie? Zeigen Sie Thre Abneigung bitte nicht, indem Sie
Ihren »Feinden« einen Gruf$ verweigern, sie also »schnei-
den«. Ganz im Gegenteil: Sie sind besonders hoflich —
und benutzen diese Korrektheit in Sachen Benimm sozu-
sagen als Schutzschild. Beim Griflen reicht ein Nicken, ein
Licheln, das Heben der Hand. Bei der Begruflung dagegen
wechselt man ein paar Worte miteinander, gibt sich unter
Umstanden auch die Hand.
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Wann Sie griiBen
Beim Gruf zeigen Sie durch Lacheln (vielleicht ein Kopf-
nicken und ein Grufiwort) an, dass Sie jemanden gesehen
und erkannt haben. Ganz allgemein gilt: Sie grifien stets,
» WENN SIE EINEN RAUM betreten. Wobei der »Raumc
auch ein Restaurant oder eine Boutique sein kann. Das
Wartezimmer eines Arztes, ein fremdes Buro in der Firma
oder einem Amt, sogar der Fahrstuhl zdhlen ebenfalls dazu.
Es spielt dabei auch keine Rolle, ob Sie die Jiingste oder
die Alteste sind, ob ausschlieflich Frauen oder Manner an-
wesend sind.
» WENN SIE ALS EINZELNER auf eine Gruppe zukommen;
» WENN SIE SICH IN BAHN, Bus, Flugzeug oder einem
anderen Verkehrsmittel neben jemanden setzen;
» WENN SIE ANDEREN PERSONEN auf einem Hotelflur
begegnen oder in Ihrer Firma auf Besucher beziehungs-
weise Kunden treffen.

Als Mann griféen Sie zuerst die Frau und als jingere
Person die ltere. In der taglichen Praxis grufit meist aber
derjenige zuerst, der den anderen zuerst sieht. Im beruf-
lichen Kontext gibt es zwei Regeln. Die eine sagt: »Wer
einen Raum betritt, grifdt zuerst.« Die andere Regel lautet:
»Der Chef wird immer zuerst gegrufst.« Beides ist moglich
— Sie fahren sicher am besten, wenn Sie sich so verhalten,
wie es die Mehrheit der Mitarbeiter tut.

Wie Sie jemanden begriiBen
Es ist uberall in der Welt bekannt, dass man sich bei uns
in Deutschland die Hand zum Gruf$ reicht. International
sind die Regeln jedoch anders. Das sollten Sie wissen und
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anwenden. »Shake hands« machen Sie im Ausland nur,
wenn Sie

) JEMANDEN ZUM ERSTEN MAL begriifien beziehungs-
weise kennen lernen — also bei der Vorstellung (siehe Sei-
te 15f.);

» SICH FUR LANGERE ZEIT von jemandem verabschieden;
» JEMANDEN NACH EINEM GROSSEREN ZEITRAUM wieder
treffen.

Auch in Deutschland schiittelt man nicht immer und
automatisch die Hand zur Begrufiung. Das mussen Sie je
nach Situation ganz spontan entscheiden:

» IM KOLLEGEN- UND FREUNDESKREIS griifst man sich
nicht tagtaglich mit Handschlag. Malen Sie sich einmal die
Begriilerei in einem Grofraumbtiro aus! Da hatten Sie

alle ganz schon zu tun, bevor Sie endlich zum Arbeiten
kamen. Geht eine Kollegin jedoch fiir ein paar Wochen in
Urlaub oder zur Kur, ist der Handschlag eher angebracht.

» NATURLICH STRECKEN SIE NIEMANDEM die Hand hin,
wenn er diesen Grufd nicht erwidern kann. Etwa weil er
gerade Umzugskisten schleppt oder schwer beladen aus
dem Supermarkt kommt.

» SIE KOMMEN INS RESTAURANT und sehen Freunde beim
Essen sitzen? Auch dann werden Sie lediglich grifiend die
Hand heben und freundlich lacheln.

» TREFFEN SIE EINE WESENTLICH ALTERE Person oder einen
Vorgesetzten, warten Sie ab. Da macht es namlich keinen
guten Eindruck, wenn Sie als Erster
die Hand zum Gruf$ ausstrecken.

Als Gastgeber
Es ist die Entscheidung des Vorge- reichen Sie jedem
setzten gegeniiber dem Mit- Gast die Hand zum

arbeiter, des Alteren gegentber Willkommensgrugs.
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dem Jungeren und der Dame gegenuber dem Herrn, ob er
beziehungsweise sie die Hand anbietet oder nicht.

Auch bei der Begriiffungsreihenfolge gilt: zuerst die Dame
beziehungsweise die &ltere Person. Befinden Sie sich je-
doch auf beruflichem Terrain, begriifien Sie zuerst die rang-
héchste Person. Die Regel »Ladies first« gilt hier nur, wenn
alle der gleichen Hierarchieebene angehoren. Grof3ere
Gruppen (ab zirka finf Personen) begriiffen Sie aus prakti-
schen Grunden einfach der Reihe nach.

Zur Begriiffung aufstehen

Geht es konservativ zu, gilt nach wie vor, dass

der Mann immer aufsteht. Einzige Ausnahme:

er begriifdt einen jlingeren Mann. Frauen hin-

gegen bleiben bei der Begriifiung sitzen, es sei denn,
eine ranghohere oder erheblich altere Frau reicht
ihnen die Hand. Im Geschéftsleben hat es sich als
Zeichen der Wertschétzung jedoch eingebiirgert, dass
jeder fur jeden aufsteht, unabhangig von hierarchi-
scher Position und Geschlecht.

\. J

Warum Sie einem Handkuss manchmal kaum
entgehen konnen
Neben dem Handschlag gibt es in Europa immer noch eine
eher altmodische Art der Begriflung: den Handkuss. Er
kann Ihnen nicht nur in Osterreich begegnen, sondern auch
noch in den baltischen Staaten (Litauen, Estland, Lettland)
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und in Polen. Wer als Geschaftsfrau dorthin reist, sollte also
gewappnet sein. Und selbst wenn Sie diese Art der Begru-
fung nicht leiden kénnen: Dulden Sie sie! Sie konnen einem
Handkuss kaum entgehen — und lassen Sie es bitte nicht
auf eine Rangelei ankommen. Nichts wirkt peinlicher als
eine Dame, die sich energisch gegen einen Handkuss zu
wehren versucht. Und machen Sie bitte auch keine herab-
setzenden Bemerkungen. Im Normalfall will der Herr Sie
damit ja nicht demttigen, sondern — ganz im Gegenteil -
besonders ehren.

Wie Sie mit dem »BegriRungsbussi«

umgehen
So wird'’s richtig gemacht: Man kuisst normalerweise zwei-
mal, erst links dann rechts. Das Begrifiungsbussi ist meist
mit einer leichten Umarmung verbunden und wird nur
angedeutet. Nur wirklich innig miteinander verbundene
Menschen kiissen dabei tatsachlich die Wangen. Was aber
tun, wenn Sie sich partout nicht kiissen lassen wollen?
ODb ein Kusschen droht, sehen Sie oft schon an der Mimik
und Gestik Thres Partners. Ignorieren oder Weglaufen ist
allerdings keine Losung. Wenn Ihnen ein Handedruck zur
Begrufdung vollig ausreicht, gehen Sie am besten folgen-
dermaféen vor: Strecken Sie Ihrem Gegenuber demons-
trativ die Hand entgegen. Hilft das nicht, bleibt Ihnen
nichts anderes lbrig, als Threm Gegenuber direkt zu sagen,
dass Ihnen diese Form der Begriffung unangenehm ist.
Formulieren Sie die Grunde dafir immer in der Ich-Form,
zum Beispiel so: »Ich fihle mich einfach wohler, wenn wir
beim Handedruck bleiben.« Auf diese Weise haben Sie
Ihre Meinung gesagt und brauchen sich in Zukunft nicht
mehr zu rechtfertigen.
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Wie Sie sich richtig vorstellen
»Hi, ich bin Christina. Und wer sind Sie?« So kann man es
machen — wenn die Situation dazu passt, zum Beispiel eine
private Feier. In der Offentlichkeit jedoch, beispielsweise
bei einem Empfang, im Job oder bei einem beruflichen
Seminar haben Sie mit dieser »Spontanvorstellung« eher
schlechte Karten. Wie aber macht man es richtig?

» VOLLIG VERALTET sind Floskeln wie »Gestatten Sie, dass
ich mich vorstelle « oder die Entgegnung »Sehr erfreut«.
Und sagen Sie bitte auch nicht: »Ich bin Frau ...«! Dass Sie
eine Frau sind, sieht man. Mit diesem Zusatz beweisen Sie
nur eines: Dass Sie meinen, Ihr Name (und eventuell Thre
Funktion - siehe unten) sei nicht aussagekraftig genug.

» AM BESTEN gehen Sie folgendermafien vor: Blicken Sie
Ihr Gegenuber offen und freundlich
lachelnd an. Sagen Sie eine Begriifiungs-

formel wie »Guten Morgen«, Guten Tag« Wenn Sie nur lhren
Vornamen nennen,

geben Sie Ihrem

oder »Guten Abend«. Danach nennen
Sie deutlich Ihren Namen: »Ich heifse ...«

) . ) Gegeniiber damit
oder »Mein Name ist ...«. Es ist durchaus . )
- stillschweigend zu
ublich, den ganzen Namen — also Vor- AR

und Familiennamen - zu nennen. Darii- diirfen mich ruhig
ber hinaus konnen Sie Threm Gegentber duzen.«

auch noch verraten, welche »Funktion«
Sie haben. Im Job sagen Sie dann viel-
leicht: »Ich bin die Stellvertreterin von Herrn ...«. Privat tei-

len Sie zum Beispiel mit: »Ich bin eine alte Freundin der
Gastgeberin.«

P ES IST —selbst wenn Sie ihn sich hart erarbeitet haben
und stolz darauf sind — nicht sehr stilvoll, bei der Selbstvor-
stellung einen akademischen Titel wie Doktor oder Profes-
sor zu nennen. Wenn Sie wirklich Wert darauf legen, lassen
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Sie sich von einem Bekannten vorstellen. Der darf ndmlich
tun, was Sie vermeiden sollten.

Wie Sie andere vorstellen
Halten Sie sich dabei an zwei Grundregeln: Der Name
eines Herrn wird vor dem der Dame genannt. Und: Die
offensichtlich jlingere Person wird der alteren vorgestellt.
Am besten Uubernimmt das Uibrigens derjenige, der die
anderen Personen der Gruppe kennt. Und das kann —im
Gegensatz zu friher — auch die Dame sein! Machen Sie
andere miteinander bekannt, tun Sie dies ebenfalls in
schlichten Worten. Vergessen Sie Satze wie »Gestatten Sie,
dass ich bekannt mache?« oder »Erlauben Sie mir, Thnen ...
vorzustellen?« Diese sind hoffnungslos veraltet — ebenso
wie die Begriffe »Gattin« oder »Gemahlin« beziehungs-
weise »Gatte« und »Gemahl«. Modern und zeitgemafd sind
die Bezeichnungen »Mann« und »Frau« beziehungsweise
»Lebensgefdhrte« und »Lebensgefdhrtin«.

Was Sie auf eine Vorstellung antworten
Floskeln wie »Sehr erfreut«, »Angenehm« oder gar »Habe
die Ehre« sind wirklich nicht mehr up to date. Sagen Sie
lieber schlicht und einfach: »Ich freue mich, Sie (endlich)
kennen zu lernen« oder »Wie schon, dass wir uns treffen!«

Wie Sie mit Visitenkarten umgehen
Ob Sie sich selbst vorstellen oder von einer anderen Person
vorgestellt werden: Stets iberreichen Sie IThre Karte nach
dem Handedruck. Geben Sie sie von Hand zu Hand und
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Wenn Sie einen Namen
nicht verstehen

Peinlich, aber gar nicht so selten ist die Situation,

dass Sie einen Namen nicht verstehen. Entweder, weil
er nur gemurmelt wurde, weil es im Raum sehr laut ist
oder weil Sie vielleicht nicht genau hingehért haben.
Haben Sie keine Scheu, gleich nachzufragen. Am besten
mit den Worten: »Verzeihung, ich habe Thren Namen
nicht verstanden.«

S,
[ASES
Na

blicken Sie Ihrem Gegentuiber dabei in die Augen. Stecken

Sie die Visitenkarte, die Sie von ihm erhalten, nicht einfach
weg, sondern lesen Sie sie aufmerksam
und signalisieren Sie so Ihr Interesse an

der Person. Selbstverstandlich sollten Verzichten Sie bei

lIschaftlich
Thre Visitenkarten immer »wie neu« 9 ese.'. schaftlichen
Anldssen auf

aussehen — also weder geknickt noch A e Y
angeschmutzt sein. Verzichten Sie bitte Visitenkarten.

auf eine auffallige Gestaltung Ihrer

Karte (aufer Sie arbeiten in einer Branche,
in der dies unumganglich ist oder in der Sie durch Gestal-
tung und Design auffallen méchten und mussen!). Auch
handschriftliche Erganzungen sind eigentlich nicht erlaubt.
Die einzige Ausnahme: Sie sind gerade umgezogen oder
Ihre Telefonnummer hat sich kiirzlich geandert und Sie
hatten noch keinerlei Gelegenheit, sich neue Karten
drucken zu lassen. Dann weisen Sie Ihr Gegeniiber bitte
auf diese Situation hin.
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Wie Sie andere korrekt ansprechen
»Was flr eine Frage«, werden Sie jetzt vielleicht denken,
»mit seinem Namen nattrlich!« Doch wie sieht das Ganze
aus, wenn akademische Grade, Adelspradikate oder Amts-
und Funktionsbezeichnungen mit im Spiel sind?
) AKADEMISCHE GRADE werden in Verbindung mit »Herr/
Frau« und dem Namen genannt. Hat jemand mehrere
solcher Titel inne, verwenden Sie den hochsten. Nicht ge-
nannt werden die Zusatze e h./h.c (ehrenhalber) sowie
akademische Diplome wie M.B.A. oder Dipl.-Ing. Ausnahme:
In Osterreich ist die Verwendung von »Frau Magistra/Herr
Magister« ublich.
) BEI ADELSTITELN fallen in der Anrede sowohl das »Herr/
Frau« als auch Prapositionen wie »von« weg. Nach dieser
Faustregel sprechen Sie Max Graf von Mustermann mit
»Graf Mustermann« an. Weniger traditionell aber ebenso
richtig ist die Anrede »Herr Graf von Mustermann«. Ver-
meiden sollten Sie dagegen die Anrede »Herr Graf, sie ist,
wenn Uberhaupt, seinem Personal vorbehalten —und dazu
zéhlen Sie doch in der Regel nicht, oder? Ein akademischer
Grad (siehe oben) wird dabei einfach vor den Adelstitel
gestellt. Eine Ausnahme bildet die Bezeichnung »Freifrau/
Freiherr von ...«. Hier lautet die korrekte Anrede »Frau von .../
Herr von ...« und nicht »Freifrau .../Freiherr ..«. Anreden wie
»Hoheit« oder »Durchlaucht« sind
seit 1919 zwar offiziell abgeschafft,
im gesellschaftlichen Umgang Akademiker lassen

aber immer noch gebrauchlich — den B o.ktor 9 m‘i .
. ) untereinander iibli-
und es gibt nach wie vor Men- . .
cherweise kollegial
schen, die grofien Wert darauf unter den Tisch fallen
legen. Wenn Sie also absolut sicher Y N2 RTta . (17 42

gehen und niemanden verdargern mit Namen an.
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wollen, erkundigen Sie sich, moglichst schon im Vorfeld,
welche Anredeform der- oder diejenige bevorzugt. Detail-
informationen zur richtigen Anrede finden Sie im »Ge-
nealogischen Handbuch des Adels«.

P AMTS- UND FUNKTIONSBEZEICHNUNGEN wie beispiels-
weise Bundeskanzler, Prasident, Minister, Landrat, (Ober-)
Blirgermeister verwenden Sie, wenn die betreffende Person
auch in dieser Funktion auftritt. Dann lautet die korrekte
Anrede je nach Geschlecht zum Beispiel »Frau Bundeskanz-
lerin«, »Herr Minister« etc. Das gilt auch bei Gericht. Hier
heifst es »Frau Richterin/Herr Richter«, »Frau Staatsanwél-
tin/Herr Staatsanwalt« und »Frau Rechtsanwaltin/Herr
Rechtsanwalt« beziehungsweise »Frau Verteidigerin/Herr
Verteidiger«. Kardinale und Bischofe sprechen Sie traditio-
nell mit »Eure Eminenz« beziehungsweise »Eure Exzellenz
an« Ein Muss ist das heute jedoch nicht mehr, Sie konnen
auch genauso »Herr Kardinal« oder »Herr Bischof« sagen.

Wie Sie es am besten mit dem Duzen
und Siezen halten
Nach alter Tradition bietet stets die alte-
re Person der jiingeren das Du an. Im Auf gleicher Hierar-
Berufsleben ist das anders, da entschei- ATElins SEsE
det die Hierarchie: Es bleibt dem Chef
oder der Chefin Giberlassen, ob er oder

det das Dienstalter
dartiber, wer wem

das Du anbietet. Bei
sie den Mitarbeitern das Du anbietet. gleichem Dienstalter

Im Kollegenkreis halten Sie sich anfangs das Lebensalter.
am besten zuruck. Es gibt allerdings

Firmen, in denen das Du Geschaftspolitik
ist — dann konnen und durfen Sie sich nicht ausschliefsen.
In allen anderen Fallen gilt: Bieten Sie jemandem das Du
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an, zwingen Sie es ihm nicht auf, sondern halten Sie Threm
Gegenuber ein Schlupfloch offen — etwa so: »Wenn Sie das
nicht mochten, konnen wir auch gern beim Sie bleiben.«
Damit kann der andere das Angebot ablehnen und ist
sicher, Sie damit nicht zu verletzen. Auch umgekehrt kon-
nen Sie ein Duzangebot ablehnen. Zum Beispiel mit den
hoflichen Worten: »Ich freue mich, dass Sie mir das Du an-
bieten. Haben Sie aber bitte Verstandnis: Im Beruf duze

ich grundsatzlich nicht, und ich méchte da keine Ausnahme
machen.«

Worauf Sie im Theater und im Kino

achten sollten
) IM THEATER und in der Oper kennen Sie Ihren Sitzplatz
in der Regel schon vor Beginn der Vorstellung. Wenn Sie
einen der Mittelplatze haben, gehen Sie bitte ein paar
Minuten vor Beginn beziehungsweise dem letzten Aufruf
an Thren Platz. Dann muss niemand Ihretwegen aufstehen.
) SIE SITZEN BEREITS, und ein Nachziigler mochte seinen
Platz einnehmen? Das mag Ihnen lastig sein — aber es ist
in jedem Fall besser und hoflicher, kurz aufzustehen, um
den ohnehin schon sehr schmalen Durchgang zwischen
den einzelnen Sitzreihen frei zu machen.
) SIE GEHEN stets mit dem Riicken zur Leinwand/Bithne.
Niemand legt Wert darauf, Ihren verldngerten Riicken zu
sehen. Vor allem nicht auf Gesichtshohe.
) APPLAUS spenden Sie im Theater Ublicherweise nach
jedem Akt. Beim klassischen Konzert warten Sie bis zum
Ende des ganzen Musikstticks (bitte klatschen Sie nicht zwi-
schen den einzelnen Satzen einer Sinfonie). Wenn Sie ein
Musikstiick nicht kennen, achten Sie auf den Dirigenten:
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Bleibt er mit dem Riicken zum Publikum stehen, ist das
Stuck noch nicht zu Ende. Erst am Schluss der Vorfuhrung
wendet er sich dem Publikum zu — dann duirfen Sie Beifall
spenden.

» DRESSCODE fiir Theater, Konzert und Oper: Selbst wenn
es »offiziell« keine Vorschriften mehr gibt, ist formelle
Kleidung angesagt. Bei Opernpremieren sogar ein festliches
Cocktail- oder Abendkleid.

Daruiber hinaus gilt fur kulturelle Veranstaltungen

P SIE GRUSSEN Ihren Sitznachbarn mit einem kurzen
Nicken.

) SIE ARRANGIEREN SICH mit Ihrem Nachbarn, wenn es
nur eine gemeinsame Armlehne gibt.

» SIE ENTSCHULDIGEN SICH, wenn Sie zu spat kommen
und deshalb Unruhe entsteht. Im Kino wird man Sie zwar
im Normalfall noch hineinlassen, dennoch ist es fur alle
anderen stérend. Im Theater und in der Oper beziehungs-
weise bei einem Konzert herrschen dagegen strengere
Regelungen: Wer nicht absolut punktlich erscheint, hat Pech
gehabt. Es ist namlich durchaus tiblich, nach Beginn der
Vorstellung niemanden mehr einzulassen — und gegen den
Platzanweiser haben Sie keine Chance. Hier 6ffnen sich

die Turen fir Sie erst wieder zum zweiten Akt, manchmal
sogar erst nach der Pause.

Wie Sie Pannen souverdn meistern
Niemand ist davor gefeit, mal ins Fettndpfchen zu treten.
Am besten versuchen Sie, eine solche Situation mit Humor
zu meistern. Sind Sie jemandem zu nahe getreten, so ent-
schuldigen Sie sich — einmal, vielleicht auch zweimal. Ofter
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ist nicht notwendig, vor allem wenn Sie anbieten, einen
eventuell entstandenen Schaden zu ersetzen (etwa wenn
Sie der Gastgeberin das Rotweinglas tiber das Damast-
tischtuch gekippt haben). Was aber tun Sie bei anderen
Peinlichkeiten wie zum Beispiel

) DER OFFENEN HOSE Ihres Tischnachbarn, dem Spinat im
Mundwinkel des Gegenubers, den Lippenstiftresten an
den Zdahnen Ihrer Chefin? Bleiben Sie in jedem Fall gelassen
und versuchen Sie unauffallig, die Aufmerksamkeit der
betroffenen Person zu erlangen. Gelingt Thnen das nicht,
bitten Sie denjenigen kurz »auf ein Wort« zur Seite und
weisen hoflich auf das kleine Missgeschick hin. Sie sagen
bitte nicht: »Herr Muller, Ihr Hosenstall ist offen« oder
»Frau Meier, Sie haben heute Mittag mal wieder kraftig
zugelangtl«, sondern finden eine schlichte Formulierung
wie: »Herr Miller, es ist mir zwar peinlich Sie darauf an-
zusprechen, aber Thr Reiffverschluss ist offen.« oder »Frau
Meier, darf ich IThnen ein Kleenex geben? Sie haben da
einen kleinen Speiserest im Mundwinkel.« Sie kénnen
sicher sein: Jeder wird Ihnen dankbar sein — selbst wenn
Thnen die Situation zunéchst fast peinlicher ist als dem
Betroffenen. Sind Sie der Betroffene, bedanken Sie sich hof-
lich und bringen sich moglichst schnell und unauffallig
wieder in Ordnung.

) EINEM FLECK auf Bluse oder Hemd? Egal, ob Tomaten-
sofée, Rotwein oder Schokoladenkuchen — die Frage ist: Wie
geht er moglichst schnell wieder weg? Geraten Sie nicht
in Panik und fangen Sie nicht an, mit einer Papierserviette
daran herumzureiben. Die gibt namlich schnell Fusseln
ab, eine bunte oft sogar Farbe. Stattdessen verwenden Sie
eine saubere Stoffserviette und nehmen damit erst einmal
das Grobste auf — nicht reiben oder rubbeln. Danach ver-

22 Sicher auftreten




schwinden Sie dezent auf die Toilette,

die beste Erste-Hilfe-Mafinahme ist Fiihren Sie stets ein
Notfallset mit sich:
Sicherheitsnadeln,
eine Ersatzstrumpf-
hose und klarer

namlich kaltes Wasser. Verwenden Sie
auf keinen Fall heifles, denn es gibt
Flecken, die dadurch fixiert werden (das
gilt fur alles, worin Eiweif$ enthalten ist, Nagellack sowie
also zum Beispiel Milchkaffee, Sofien Nadel und Faden-
aber auch Blut.) Viel besser als normales helfen oft aus der
Leitungswasser hilft iibrigens Mineral- Patsche.

wasser, besonders bei empfindlichem
Gewebe wie Wolle und Seide, weil es
durch die Kohlensaure die Flecken besser 16st. Auch hier gilt:
Nicht reiben, nur spulen und abtupfen. Danach kénnen Sie
Seife verwenden. Bei Fettflecken ist Gallseife das Mittel der
Wahl (die Sie in kleinen Notfallstiicken auch in der Hand-
tasche mitnehmen kénnen). Make-up-Flecken lassen sich

gut mit normaler Seife entfernen, wihrend Sie Obstflecken
am besten mit reinem Alkohol oder Zitronensaft zu Leibe
ricken falls notig. Ist ein Stiickchen Schokoladenkuchen auf
Threr hellen Hose gelandet, kratzen Sie erst einmal so viel
wie moglich mit einem sauberen Messer ab.

» DEM AUSSTEIGEN aus einem Auto in einem engen und/
oder kurzen Rock? Zwei Dinge passen namlich gar nicht
gut zusammen — Rocke und schnelle Autos. Falls Sie die
Wahl haben: Meiden Sie Sportwagen, denn die sind wirk-
lich ein Problem, weil man sich beim Aussteigen von ganz
unten hoch hangeln muss. Eigentlich kann man nur mit
Unterstutzung wirklich elegant im Rock aus dem Auto
steigen. Am besten, Sie warten, bis der Fahrer ums Auto
herumgegangen ist, Ihnen die Tlr 6ffnet und die Hand
reicht. Die eleganteste Methode: Fif$e parallel stellen und
die Knie zusammenpressen — das sieht grazids aus, ist aber
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leider total instabil. Wollen Sie im Abendkleid aus dem
Wagen herauskommen, raffen Sie den Rock mit der linken
Hand, heben ihn leicht an und lassen sich mit der rechten
Hand aus dem Sitz ziehen. Das sollten Sie vor einem grofien
Auftritt ruhig ein paar Mal tben ...

Wie Sie mit dem blauen Dunst umgehen
Nehmen Sie Ricksicht — sowohl als Raucher als auch als
Nichtraucher.

) REAGIEREN SIE HOFLICH, wenn ein Raucher Sie fragt, ob
er sich eine Zigarette anzinden darf. Wenn Sie ablehnen,
tun Sie es mit einem Lacheln - so sieht Thre Ablehnung
viel freundlicher aus und ist mit Sicherheit auch von mehr
Erfolg gekront als ein barsches Nein. Auch haben Sie es
nicht noétig, andere zum Nichtrauchen zu bekehren oder
dieses Laster zu kommentieren.

» RAUCHER qualmen bitte niemals dort, wo es verboten
ist. Und Sie stecken sich auch keine an, wenn Sie merken,
dass nur Nichtraucher anwesend sind. Grundsatzlich gilt
zwar die Regel »Wo ein Aschenbecher steht, darf geraucht
werdenc, dennoch ist es hoflicher, erst einmal zu fragen,
ob es andere stort. Ist dies der Fall, verzichten Sie auf den
Rauchgenuss. Keinesfalls rauchen Sie, solange andere an
Threm Tisch noch essen.

) IN SO GENANNTEN rauchfreien Zonen ist der Nikotinge-
nuss auch ohne Hinweisschild verboten, etwa in der Arzt-
praxis, im Krankenhaus, im Kinderzimmer, im Lift, in einem
fremden Auto, in einem fremden Biiro, in der Wohnung
von Nichtrauchern und in der Disko auf der Tanzflache.
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