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Das persbnliche Abholen zegt Interesse
an Ihrem Gespréchspartner und wertet
ihn = und camit auch Sie selbst - auf, Be-
grofen Sie lhren Gast und stellen Sie sich
vor. Auf dem Weg zum Treffpunkt flihren
Sie einen Smalitalk. Das sorgt 1lr eing ent-
spannte Atmosphare.

Wer geht wo?

Grundsatzlich haben Giste den Vorriid,
doch ist dies in der Regel eher umstand-
lich, wenn der Gast sich bei Ihnen night
auskennt. Mit einer Redewendung wie
.Darf ich eben vorgehen, damit ich Ihnen
den Weg zeigen kann?®, zeigsn Sie aber
auch, dass Sie mit der Regel Der Gast
gent voran® vertraut sind. Andererseits
darf der Gast Sie bitten, vorzugehen: JBit-
te gchen Sie vorl® Die ranghbhere Person
{unabhdngg vom Geschlecht) geht an der
rechien Seite des Gasteebers. Der Basu-
cher st immer ranghiiher.

Grundsétzlich &ffnen Sie die Taren, hal-
ten sie diese {auch als Fraw!) auf, und
der Gast geht als erster hindurch. Eine
ginladende Handbewsgung oder Treten
Sie ein”, vermittelt dem Gast: Hier ist er
willkommen,

Wenn méglch, gehen Sie auch im Trep-

penhaus nebensnander. Gehen Se hin-
tereinandar, genht Ihr Gast vor Innen. Im
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Gegensatz zu friheren Regeln gilt dies
unabhdngig vom Geschlecht. Beim Be-
treten enes Fahrstuhls hat der Gast den
Vortritt, Bei enger Platzsituation verlassen
S'e nach der Fahrt zuerst den Lift.

Die Toilettenrdume

Ein nicht zu vergessender Punkt: der Hin-
weis auf die Tolettenrdume. Stellen Sie
sich vor: [hr Gast hat eine langere Anfahrt
hintar sich. Nach BegriiBung und Vorstel-
lung laden Sie zu einem Rundgzng ein,
geben hier und dort erklarende Informa-
tionen, Schiiedlich emcichen Sie das Be-
sprechungszimmer, offerieren ein Getrank
und setzen sich zum Gespréch nieder.
Das Gesgréch selbst mag ene Stunde
dausm ...

Hinnte es sein, dass sich bei lhrem Gast
ein ,Bedlrfnis® ainstellt? Und so verhal-
ten Sie sich richtig: Machdem Sie lhren
Gast willkommen higben, waisen Se inn
auf die Toilettenrdume hin: .Falls Sie sich
die Hande waschen wollen — dort finden
Sie die Waschraume,”

Waobei Sie in die entsorechende Richtung
deuten. Selbst wenn Ihr Besucher dis Toi-
lette nicht aufsuchan will, weid er abar, wo
diese 2u finden ist. So kann er ohne Pro-
blame auch vor Verlassen des Gebiudes
- ohne Nachfragen - dorthin gehen.
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,Bitte nach Ihnen!’

Géste zuvorkommend

empfangen und verabschieden

Besucher solliten freundlich und ebenso in korrekter
Form empfangen werden. Es wirkt eben unpersdn-
lich, wenn die Gaste am Empfang lediglich eine
Wegbeschreibung bekommen, mit der sie dann
durchs Haus irren, Holen Sie sie doch personlich

beim Pfortner oder am Aufzug ab.

Eine Aufmerksamkeit fir den Gast

Sie haben Ihren Gast in Ihr Blro oder das
Besprechungszimmer gefihrt. Bigten Sie
ihm nun an, Flatz zu nehmen. Dann bie-
ten Sie ein Getrdnk an, Wahlen Sie dabei
eine Alternativirage wie: .Mégen Sie lieber
eine Tasse Kaffee oder ein Glas Orangen-
saft?

Bei Keksen mit Schokoladendberzug cder
anderem fettigam Naschwerk ze‘gen Sig
Hundencrientierung™, wenn Se Kleine
Paplerservietien bereitlegen.

Nach dem Besuch

Begleiten Sie Ihren Gast zurllck zum Emp-
fang. Traurig for einen Gast, wenn er 2war
~Erofartig® empfangen wurde, wenn Sie
gber auf dem Weg zum Ausgang schrell
noch etwas anderes zu ededigen haben
und ihn hilflos auf dem Flur stehen las-
sen. Gleich unschén ist &5, wenn Sie ginar
vorbeikommenden Person schnell noch
chwas erklaren, Ihr Besuch st wichtiger!
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