SIE WAREN SCHON FAST IN VERGESSENHEIT GERATE!

Eines der vielen
Knigge-Bilcher von

ANIEREN. DOCH GUTES BENEHME ST

VIEDER SCHICK. KNIGGE-TRAINER HORST HANISCH VERRAT DIE GRUNDLAGEN F!

Riickbesinnung st das Motto — auch fiir 2007. Alte Werte sind wieder
trendy+ von Qualitt bis zur neuen Verbindlichkeit. Natiirlich waren
catures wie Stil und gutes Benehmen nie wirklich out. Es wurde nur
mehr Wert auf das Ergebnis gelegt. Dass ein gutes Miteinander dafiir
ber unerlasslich ist, zeigt sich immer deutlicher. Doch Manieren wollen
selernt sein! Horst Hanisch, Autor vieler Knigge-Biicher und Trainer fiir
;utes Benehmen (www knigge-seminare.de), hat ein paar essentielle
ipps fiir korrektes Verhalten am Arbeitsplatz:

sehe, also einfach als Mensch, dann spielt es keine
Rolle, ob es ein Mann oder eine Frau ist.«

SMALL TALK: Ein Thema wahlen, das den Ausstieg
2ujeder Zeit ermdglicht und unverfanglich st also
keine Diskussion heraufbeschwrt. »Tabuthemen sind Religion, Krank-
heit, Tod, Sex und Sport - aufer es ist WM.«

EMAILS: Kurz halten! GroRe Erklirungen gehoren in den Anhang. Emoti-
cons (Smileys etc) sind im Geschaftlichen nicht iiblich, ebensowenig wie

UMGANE: » Di

Wertschiitzung«, erklart Hanisch. »Alle sind gleich viel wertals Mensch,
ganz egal, wo sie arbeitent«

In Deutschland is n

1 den Kopfen vorhanden. »Wenn ich das

beim Umgang ist

h iiberholtes
geniiber geschlechtsneutral

»Eine Mail sollte ahnlich verfasst sein wie ein geschrie-
bener Brief, mit Anrede, Anschreiben und korrekter Rechtschreibung. «

OUTFIT: » Heutzutage ist es komplizierter, sich korrekt zu Kleiden, weil viel
mehr erlaubt ist«, so Hanisch. Grundsitzlich gilt: lieber zu gut kleiden.
Absolute Don'ts: Shorts, Sandalen, weife Socken, zu viel Haut zeigen.




