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Sicher auftreten

Warum der erste Eindruck so entscheidend ist Was eine gepflegte Erscheinung ausmacht Welche Schönheits-Tricks »öffentlich« erlaubt sind Wie Kleider Leute machen Was Sie über das Grüßen und Begrüßen wissen sollten Wann Sie grüßen Wie Sie jemanden begrüßen Wie Sie sich richtig vorstellen Wie Sie andere vorstellen Was Sie auf eine Vorstellung antworten Wie Sie mit Visitenkarten umgehen Wie Sie andere korrekt ansprechen Wie Sie es am besten mit dem Duzen und Siezen halten Worauf Sie im Theater und im Kino achten sollten Wie Sie Pannen souverän meistern Wie Sie mit dem blauen Dunst umgehen




Sicher auftreten

Sie wollen sich ohne Scheu und sebstsicher auf gesellschaftlichem Parkett bewegen? Kein Problem, wenn Sie sich an ein paar Grundsätze halten. Das wichstigste: Die erste Begegung ist entscheidend, denn nicht selten ist sie die einzige Gelegenheit für 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 äußeren überwiegen. Dennoch sind wir »optische Wesen« und entscheiden zunächst einmal nach dem Aussehen eines anderen, was wir von ihm halten. Wer da keinen guten Eindruck macht, bekommt meist keine zweite Chance. Das passiert umgekehrt natürlich auch mit Ihnen - und gerade deshalb sollten Sie sich davor hüten, Ihr Gegenüber allein nach dem äußeren Anschein zu beurteilen. Allzu oft liegen Sie damit völlig falsch, da der äußere Eindruck durchaus auch eine Form von »Politik« sein kann. Will heißen: Man präsentiert sich so, dass man möglichst 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 aufweisen konnte. Anderen gelingt es, durch das richtige Auftreten Kontakt zu genau den Menschen zu bekommen, die ihnen weiterhelfen - allein aufgrund ihrer Leistungen hätten sie das niemals geschafft.





Was eine gepflegte Erscheinung ausmacht

Kleinigkeiten entscheiden darüber, ob wir einen gepflegten Eindruck machen. Damit der erste Eindruck stimmt,

▶ WÄHLEN SIE IHRE KLEIDUNG dem Anlass entsprechend;
▶ sollte Ihr Haar immer frisch aussehen;
▶ SIND IHRE FINGERNÄGEL und Hände sauber. Die Nägel sind weder abgeknabbert noch zu lang, die Nagelhaut ist glatt und nicht eingerissen;
▶ SIE SORGEN DAFÜR, dass Sie keinerlei unangenehme Gerüche an sich haben. Dazu zählen Knoblauch ebenso wie Zwiebeln, aber auch »schlechter Atem« und der Geruch nach Schweiß;
▶ ACHTEN SIE auf Ihre Stimme und Lautstärke beim Sprechen (und Lachen).





Welche Schönheits-Tricks »öffentlich« erlaubt sind

Zu einer gepflegten Erscheinung gehören die perfekt sitzende Frisur ebenso wie gepflegte Fingernägel und das passende Make-up. Wenn Sie morgens aus dem Haus gehen, stimmt meist alles. Aber im Laufe des Tages müssen Sie manches hin und wieder »auffrischen«. Was davon dürfen Sie »öffentlich« tun?

▶ NICHT JEDER HAARSCHNITT ist pflegeleicht. So manche Frisur fordert mehr Aufmerksamkeit - nicht jedoch vor anderen Personen. Wer ständig an seinen Haaren herumzupft oder diese immer wieder aufs Neue korrekt zu platzieren versucht, macht einen eher nervösen Eindruck.
▶ IHRE HÄNDE sollen zwar einen gepflegten Eindruck machen, das heißt aber nicht, dass Sie sich in Gesellschaft anderer die Nägel reinigen oder die Hände eincremen. 
▶ BEIM LIPPENSTIFT sieht das anders aus: Die Dame darf sich heute bei Tisch dezent(!) die Lippen nachziehen. Aber Vorsicht: Lippenstift gehört nicht auf Gläser! Also wenn, dann tragen Sie ihn nach dem Ende des Menüs auf.Bei einer sehr förmlichen
oder offiziellen
Veranstaltung
verzichten Sie ganz
darauf.



▶ NACHBESSERUNGEN DES MAKE-UPS hingegen (also »Nachpudern«, Wimperntusche neu auftragen, Lidschatten verbessern) sind in der Öffentlichkeit tabu, also weder bei Tisch noch überall da erlaubt, wo Sie (außer vor dem Spiegel im Waschraum) auf andere Menschen treffen.
▶ TUN SIE BEIM PARFUM des Guten nicht zuviel: Tagsüber und im Sommer sollten Sie eher leichte Düfte 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 häufig zu den Geschmacksaromen des Essens in Konkurrenz treten.





Wie Kleider Leute machen

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 fühlen, zu einer Beerdigung im bunten Fähnchen zu erscheinen oder bei einem festlichen 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 präsentieren wollen oder müssen. Wer wirklich Stil hat und etwas auf sich  hält, wird auch im nichtöffentlichen Bereich auf sein Outfit achten und nicht ständig in Jogginganzug und Pantoffeln herumlaufen. Gepflegtes Aussehen sollte nicht davon abhängen, ob Sie vielleicht auf einen »Fremden« treffen, Sie sollten es sich selbst wert sein!



Edel, aber schlicht

Für Ihre Kleidung sollte immer der Grundsatz gelten: Je näher der Abend rückt, desto eleganter.

Das kann schwierig werden, wenn Sie gleich nach dem Job auf eine Abendveranstaltung müssen. Oft gibt es dann nur die Möglichkeit, die entsprechende Garderobe mit in die Firma zu nehmen und sich nach Feierabend umzuziehen. Viele Kleidungsstücke lassen sich aber auch mit einigen Accessoires für eine festliche Veranstaltung aufpeppen. Vor allem dann, wenn Sie Ihren Kleiderschrank prinzipiell nach dem Motto »edel, aber schlicht« bestückt haben.






Welche Kleidung die richtige für Sie ist

Sie sollten nicht jede Modetorheit mitmachen, sondern sich Ihrem Typ und der Situation gemäß 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 Weisheit und wählen Sie aus dem vielfältigen Angebot, das Ihnen die Mode heute bietet, das, was Ihre individuelle

Persönlichkeit unterstreicht. Indem Sie so Ihre eigene kleine »Kleiderordnung« erstellen, stärken Sie auch Ihr Selbstvertrauen. Wenn Sie sich jedoch allzu unsicher sind (oder das Gefühl haben, dass Sie falsch angezogen sind), leisten Sie sich eine Stilberatung. So teuer ist das nicht, und es ist gut angelegtes Geld. Denn künftig wissen Sie genau,

▶ WELCHE FARBEN zu Ihnen passen. Diese unterstreichen Ihre positiven Seiten, während sie gleichzeitig kleine Mängel in den Hintergrund treten lassen.
▶ WAS SIE AM BESTEN KLEIDET - und bitte entsorgen Sie alles, was in Ihrem Kleiderschrank hängt und nicht zu »Ihrem Stil« passt.
▶ WIE SIE IHRE GARDEROBE passend ergänzen und Fehlkäufe vermeiden. Angenehmer Nebeneffekt: Sie sparen dadurch eine Menge Geld.





Was Sie über das Grüßen und Begrüßen wissen sollten

Im Freundeskreis begrüßt man sich zum Beispiel sicher eher lässig als steif und formell. »Hi, wie geht’s euch?« oder »Hallo, schön dich wiederzusehen!« sind normale und durchaus übliche Grußformeln. Sie liegen mit der Nachbarin im Clinch? Sie treffen eine verhasste Kollegin auf der Straße? Zeigen Sie Ihre Abneigung bitte nicht, indem Sie Ihren »Feinden« einen Gruß verweigern, sie also »schneiden«. Ganz im Gegenteil: Sie sind besonders höflich - und benutzen diese Korrektheit in Sachen Benimm sozusagen als Schutzschild. Beim Grüßen reicht ein Nicken, ein Lächeln, das Heben der Hand. Bei der Begrüßung dagegen wechselt man ein paar Worte miteinander, gibt sich unter Umständen auch die Hand.





Wann Sie grüßen

Beim Gruß zeigen Sie durch Lächeln (vielleicht ein Kopfnicken und ein Grußwort) an, dass Sie jemanden gesehen und erkannt haben. Ganz allgemein gilt: Sie grüßen stets,

▶ WENN SIE EINEN RAUM betreten. Wobei der »Raum« auch ein Restaurant oder eine Boutique sein kann. Das Wartezimmer eines Arztes, ein fremdes Büro in der Firma oder einem Amt, sogar der Fahrstuhl zählen ebenfalls dazu. Es spielt dabei auch keine Rolle, ob Sie die Jüngste oder die Älteste sind, ob ausschließlich Frauen oder Männer anwesend 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 beziehungsweise Kunden treffen.

 

Als Mann grüßen Sie zuerst die Frau und als jüngere Person die ältere. In der täglichen Praxis grüßt meist aber derjenige zuerst, der den anderen zuerst sieht. Im beruflichen Kontext gibt es zwei Regeln. Die eine sagt: »Wer einen Raum betritt, grüßt zuerst.« Die andere Regel lautet: »Der Chef wird immer zuerst gegrüßt.« Beides ist möglich - Sie fahren sicher am besten, wenn Sie sich so verhalten, wie es die Mehrheit der Mitarbeiter tut.





Wie Sie jemanden begrüßen

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

▶ JEMANDEN ZUM ERSTEN MAL begrüßen beziehungsweise kennen lernen - also bei der Vorstellung (siehe Seite 15f.);
▶ SICH FÜR LÄNGERE ZEIT von jemandem verabschieden;
▶ JEMANDEN NACH EINEM GRÖSSEREN ZEITRAUM wieder treffen.

Auch in Deutschland schüttelt man nicht immer und automatisch die Hand zur Begrüßung. Das müssen Sie je nach Situation ganz spontan entscheiden:

▶ IM KOLLEGEN- UND FREUNDESKREIS grüßt man sich nicht tagtäglich mit Handschlag. Malen Sie sich einmal die Begrüßerei in einem Großraumbüro aus! Da hätten Sie alle ganz schön zu tun, bevor Sie endlich zum Arbeiten kämen. Geht eine Kollegin jedoch für ein paar Wochen in Urlaub oder zur Kur, ist der Handschlag eher angebracht.
▶ NATÜRLICH STRECKEN SIE NIEMANDEM die Hand hin, wenn er diesen Gruß 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 grüßend die Hand heben und freundlich lächeln.
▶ TREFFEN SIE EINE WESENTLICH ÄLTERE Person oder einen Vorgesetzten, warten Sie ab. Da macht es nämlich keinen guten Eindruck, wenn Sie als Erster die Hand zum Gruß ausstrecken. Es ist die Entscheidung des Vorgesetzten gegenüber dem Mitarbeiter, des Älteren gegenüberAls Gastgeber
reichen Sie jedem
Gast die Hand zum
Willkommensgruß.


 dem Jüngeren und der Dame gegenüber dem Herrn, ob er beziehungsweise sie die Hand anbietet oder nicht.

 

Auch bei der Begrüßungsreihenfolge gilt: zuerst die Dame beziehungsweise die ältere Person. Befinden Sie sich jedoch auf beruflichem Terrain, begrüßen Sie zuerst die ranghöchste Person. Die Regel »Ladies first« gilt hier nur, wenn alle der gleichen Hierarchieebene angehören. Größere Gruppen (ab zirka fünf Personen) begrüßen Sie aus praktischen Gründen einfach der Reihe nach.



Zur Begrüßung aufstehen

Geht es konservativ zu, gilt nach wie vor, dass der Mann immer aufsteht. Einzige Ausnahme: er begrüßt einen jüngeren Mann. Frauen hingegen bleiben bei der Begrüßung sitzen, es sei denn, eine ranghöhere oder erheblich ältere Frau reicht ihnen die Hand. Im Geschäftsleben hat es sich als Zeichen der Wertschätzung jedoch eingebürgert, dass jeder für jeden aufsteht, unabhängig von hierarchischer Position und Geschlecht.






Warum Sie einem Handkuss manchmal kaum entgehen können

Neben dem Handschlag gibt es in Europa immer noch eine eher altmodische Art der Begrüßung: den Handkuss. Er kann Ihnen nicht nur in Österreich begegnen, sondern auch noch in den baltischen Staaten (Litauen, Estland, Lettland)  und in Polen. Wer als Geschäftsfrau dorthin reist, sollte also gewappnet sein. Und selbst wenn Sie diese Art der Begrüßung nicht leiden können: Dulden Sie sie! Sie können 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 herabsetzenden Bemerkungen. Im Normalfall will der Herr Sie damit ja nicht demütigen, sondern - ganz im Gegenteil - besonders ehren.





Wie Sie mit dem »Begrüßungsbussi« umgehen

So wird’s richtig gemacht: Man küsst normalerweise zweimal, erst links dann rechts. Das Begrüßungsbussi ist meist mit einer leichten Umarmung verbunden und wird nur angedeutet. Nur wirklich innig miteinander verbundene Menschen küssen dabei tatsächlich die Wangen. Was aber tun, wenn Sie sich partout nicht küssen lassen wollen? Ob ein Küsschen droht, sehen Sie oft schon an der Mimik und Gestik Ihres Partners. Ignorieren oder Weglaufen ist allerdings keine Lösung. Wenn Ihnen ein Händedruck zur Begrüßung völlig ausreicht, gehen Sie am besten folgendermaßen vor: Strecken Sie Ihrem Gegenüber demonstrativ die Hand entgegen. Hilft das nicht, bleibt Ihnen nichts anderes übrig, als Ihrem Gegenüber direkt zu sagen, dass Ihnen diese Form der Begrüßung unangenehm ist. Formulieren Sie die Gründe dafür immer in der Ich-Form, zum Beispiel so: »Ich fühle mich einfach wohler, wenn wir beim Händedruck bleiben.« Auf diese Weise haben Sie Ihre Meinung gesagt und brauchen sich in Zukunft nicht mehr zu rechtfertigen.





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 Öffentlichkeit 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?

▶ VÖLLIG 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 Ihre Funktion - siehe unten) sei nicht aussagekräftig genug.
▶ AM BESTEN gehen Sie folgendermaßen vor: Blicken Sie Ihr Gegenüber offen und freundlich lächelnd an. Sagen Sie eine Begrüßungsformel wie »Guten Morgen«, Guten Tag« oder »Guten Abend«. Danach nennen Sie deutlich Ihren Namen: »Ich heiße …« oder »Mein Name ist …«. Es ist durchaus üblich, den ganzen Namen - also Vor-und Familiennamen - zu nennen. Darüber hinaus können Sie Ihrem Gegenüber auch noch verraten, welche »Funktion« Sie haben. Im Job sagen Sie dann vielleicht: »Ich bin die Stellvertreterin von Herrn …«. Privat teilen Sie zum Beispiel mit: »Ich bin eine alte Freundin der Gastgeberin.«Wenn Sie nur Ihren
Vornamen nennen,
geben Sie Ihrem
Gegenüber damit
stillschweigend zu
erkennen: »Sie
dürfen mich ruhig
duzen.«



▶ ES IST - selbst wenn Sie ihn sich hart erarbeitet haben und stolz darauf sind - nicht sehr stilvoll, bei der Selbstvorstellung einen akademischen Titel wie Doktor oder Professor zu nennen. Wenn Sie wirklich Wert darauf legen, lassen

Sie sich von einem Bekannten vorstellen. Der darf nämlich 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 jüngere Person wird der älteren vorgestellt. Am besten übernimmt das übrigens derjenige, der die anderen Personen der Gruppe kennt. Und das kann - im Gegensatz zu früher - auch die Dame sein! Machen Sie andere miteinander bekannt, tun Sie dies ebenfalls in schlichten Worten. Vergessen Sie Sätze wie »Gestatten Sie, dass ich bekannt mache?« oder »Erlauben Sie mir, Ihnen … vorzustellen?« Diese sind hoffnungslos veraltet - ebenso wie die Begriffe »Gattin« oder »Gemahlin« beziehungsweise »Gatte« und »Gemahl«. Modern und zeitgemäß sind die Bezeichnungen »Mann« und »Frau« beziehungsweise »Lebensgefährte« und »Lebensgefährtin«.





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 schön, dass wir uns treffen!«





Wie Sie mit Visitenkarten umgehen

Ob Sie sich selbst vorstellen oder von einer anderen Person vorgestellt werden: Stets überreichen Sie Ihre Karte nach dem Händedruck. Geben Sie sie von Hand zu Hand und  blicken Sie Ihrem Gegenüber 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. Selbstverständlich sollten Ihre Visitenkarten immer »wie neu« aussehen - also weder geknickt noch angeschmutzt sein. Verzichten Sie bitte auf eine auffällige Gestaltung Ihrer Karte (außer Sie arbeiten in einer Branche, in der dies unumgänglich ist oder in der Sie durch Gestaltung und Design auffallen möchten und müssen!). Auch handschriftliche Ergänzungen sind eigentlich nicht erlaubt. Die einzige Ausnahme: Sie sind gerade umgezogen oder Ihre Telefonnummer hat sich kürzlich geändert und Sie hatten noch keinerlei Gelegenheit, sich neue Karten drucken zu lassen. Dann weisen Sie Ihr Gegenüber bitte auf diese Situation hin.

Verzichten Sie bei
gesellschaftlichen
Anlässen auf
den Austausch von
Visitenkarten.


[image: 004]

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 hingehört haben. Haben Sie keine Scheu, gleich nachzufragen. Am besten mit den Worten: »Verzeihung, ich habe Ihren Namen nicht verstanden.«







Wie Sie andere korrekt ansprechen

»Was für eine Frage«, werden Sie jetzt vielleicht denken, »mit seinem Namen natürlich!« Doch wie sieht das Ganze aus, wenn akademische Grade, Adelsprädikate oder Amtsund 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 höchsten. Nicht genannt werden die Zusätze e.h./h.c (ehrenhalber) sowie akademische Diplome wie M.B.A. oder Dipl.-Ing. Ausnahme: In Österreich ist die Verwendung von »Frau Magistra/Herr Magister« üblich.Akademiker lassen
den Doktorgrad
untereinander üblicherweise
kollegial
unter den Tisch fallen
und reden sich direkt
mit Namen an.



▶ BEI ADELSTITELN fallen in der Anrede sowohl das »Herr/ Frau« als auch Präpositionen 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«. Vermeiden sollten Sie dagegen die Anrede »Herr Graf«, sie ist, wenn überhaupt, seinem Personal vorbehalten - und dazu zählen 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 aber immer noch gebräuchlich - und es gibt nach wie vor Menschen, die großen Wert darauf legen. Wenn Sie also absolut sicher gehen und niemanden verärgern  wollen, erkundigen Sie sich, möglichst schon im Vorfeld, welche Anredeform der- oder diejenige bevorzugt. Detailinformationen zur richtigen Anrede finden Sie im »Genealogischen Handbuch des Adels«.
▶ AMTS- UND FUNKTIONSBEZEICHNUNGEN wie beispielsweise Bundeskanzler, Präsident, Minister, Landrat, (Ober-) Bürgermeister verwenden Sie, wenn die betreffende Person auch in dieser Funktion auftritt. Dann lautet die korrekte Anrede je nach Geschlecht zum Beispiel »Frau Bundeskanzlerin«, »Herr Minister« etc. Das gilt auch bei Gericht. Hier heißt es »Frau Richterin/Herr Richter«, »Frau Staatsanwältin /Herr Staatsanwalt« und »Frau Rechtsanwältin/Herr Rechtsanwalt« beziehungsweise »Frau Verteidigerin/Herr Verteidiger«. Kardinäle und Bischöfe sprechen Sie traditionell mit »Eure Eminenz« beziehungsweise »Eure Exzellenz an«. Ein Muss ist das heute jedoch nicht mehr, Sie können 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 ältere Person der jüngeren das Du an. Im Berufsleben ist das anders, da entscheidet die Hierarchie: Es bleibt dem Chef oder der Chefin überlassen, ob er oder sie den Mitarbeitern das Du anbietet.

Auf gleicher Hierarchieebene
entscheidet
das Dienstalter
darüber, wer wem
das Du anbietet. Bei
gleichem Dienstalter
gleichem Dienstalter


Im Kollegenkreis halten Sie sich anfangs am besten zurück. Es gibt allerdings

Firmen, in denen das Du Geschäftspolitik ist - dann können und dürfen Sie sich nicht ausschließen. In allen anderen Fällen gilt: Bieten Sie jemandem das Du  an, zwingen Sie es ihm nicht auf, sondern halten Sie Ihrem Gegenüber ein Schlupfloch offen - etwa so: »Wenn Sie das nicht möchten, können wir auch gern beim Sie bleiben.« Damit kann der andere das Angebot ablehnen und ist sicher, Sie damit nicht zu verletzen. Auch umgekehrt können Sie ein Duzangebot ablehnen. Zum Beispiel mit den höflichen Worten: »Ich freue mich, dass Sie mir das Du anbieten. Haben Sie aber bitte Verständnis: Im Beruf duze ich grundsätzlich nicht, und ich möchte 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 Mittelplätze haben, gehen Sie bitte ein paar Minuten vor Beginn beziehungsweise dem letzten Aufruf an Ihren Platz. Dann muss niemand Ihretwegen aufstehen.
▶ SIE SITZEN BEREITS, und ein Nachzügler möchte seinen Platz einnehmen? Das mag Ihnen lästig sein - aber es ist in jedem Fall besser und höflicher, kurz aufzustehen, um den ohnehin schon sehr schmalen Durchgang zwischen den einzelnen Sitzreihen frei zu machen.
▶ SIE GEHEN stets mit dem Rücken zur Leinwand/Bühne. Niemand legt Wert darauf, Ihren verlängerten Rücken zu sehen. Vor allem nicht auf Gesichtshöhe.
▶ APPLAUS spenden Sie im Theater üblicherweise nach jedem Akt. Beim klassischen Konzert warten Sie bis zum Ende des ganzen Musikstücks (bitte klatschen Sie nicht zwischen den einzelnen Sätzen einer Sinfonie). Wenn Sie ein Musikstück nicht kennen, achten Sie auf den Dirigenten:  Bleibt er mit dem Rücken zum Publikum stehen, ist das Stück noch nicht zu Ende. Erst am Schluss der Vorführung wendet er sich dem Publikum zu - dann dürfen Sie Beifall spenden.
▶ DRESSCODE für Theater, Konzert und Oper: Selbst wenn es »offiziell« keine Vorschriften mehr gibt, ist formelle Kleidung angesagt. Bei Opernpremieren sogar ein festliches Cocktail- oder Abendkleid.

 

Darüber hinaus gilt für kulturelle Veranstaltungen

▶ SIE GRÜSSEN 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 spät kommen und deshalb Unruhe entsteht. Im Kino wird man Sie zwar im Normalfall noch hineinlassen, dennoch ist es für alle anderen störend. Im Theater und in der Oper beziehungsweise bei einem Konzert herrschen dagegen strengere Regelungen: Wer nicht absolut pünktlich erscheint, hat Pech gehabt. Es ist nämlich durchaus üblich, nach Beginn der Vorstellung niemanden mehr einzulassen - und gegen den Platzanweiser haben Sie keine Chance. Hier öffnen sich die Türen für Sie erst wieder zum zweiten Akt, manchmal sogar erst nach der Pause.





Wie Sie Pannen souverän meistern

Niemand ist davor gefeit, mal ins Fettnäpfchen zu treten. Am besten versuchen Sie, eine solche Situation mit Humor zu meistern. Sind Sie jemandem zu nahe getreten, so entschuldigen Sie sich - einmal, vielleicht auch zweimal. Öfter  ist nicht notwendig, vor allem wenn Sie anbieten, einen eventuell entstandenen Schaden zu ersetzen (etwa wenn Sie der Gastgeberin das Rotweinglas über das Damasttischtuch gekippt haben). Was aber tun Sie bei anderen Peinlichkeiten wie zum Beispiel

▶ DER OFFENEN HOSE Ihres Tischnachbarn, dem Spinat im Mundwinkel des Gegenübers, den Lippenstiftresten an den Zähnen Ihrer Chefin? Bleiben Sie in jedem Fall gelassen und versuchen Sie unauffällig, die Aufmerksamkeit der betroffenen Person zu erlangen. Gelingt Ihnen das nicht, bitten Sie denjenigen kurz »auf ein Wort« zur Seite und weisen höflich auf das kleine Missgeschick hin. Sie sagen bitte nicht: »Herr Müller, Ihr Hosenstall ist offen« oder »Frau Meier, Sie haben heute Mittag mal wieder kräftig zugelangt!«, sondern finden eine schlichte Formulierung wie: »Herr Müller, es ist mir zwar peinlich Sie darauf anzusprechen, aber Ihr Reißverschluss ist offen.« oder »Frau Meier, darf ich Ihnen ein Kleenex geben? Sie haben da einen kleinen Speiserest im Mundwinkel.« Sie können sicher sein: Jeder wird Ihnen dankbar sein - selbst wenn Ihnen die Situation zunächst fast peinlicher ist als dem Betroffenen. Sind Sie der Betroffene, bedanken Sie sich höflich und bringen sich möglichst schnell und unauffällig wieder in Ordnung.
▶ EINEM FLECK auf Bluse oder Hemd? Egal, ob Tomatensoße, Rotwein oder Schokoladenkuchen - die Frage ist: Wie geht er möglichst schnell wieder weg? Geraten Sie nicht in Panik und fangen Sie nicht an, mit einer Papierserviette daran herumzureiben. Die gibt nämlich schnell Fusseln ab, eine bunte oft sogar Farbe. Stattdessen verwenden Sie eine saubere Stoffserviette und nehmen damit erst einmal das Gröbste auf - nicht reiben oder rubbeln. Danach verschwinden Sie dezent auf die Toilette, die beste Erste-Hilfe-Maßnahme ist nämlich kaltes Wasser. Verwenden Sie auf keinen Fall heißes, denn es gibt Flecken, die dadurch fixiert werden (das gilt für alles, worin Eiweiß enthalten ist, also zum Beispiel Milchkaffee, Soßen aber auch Blut.) Viel besser als normales Leitungswasser hilft übrigens Mineralwasser, besonders bei empfindlichem Gewebe wie Wolle und Seide, weil es durch die Kohlensäure die Flecken besser löst. Auch hier gilt: Nicht reiben, nur spülen und abtupfen. Danach können Sie Seife verwenden. Bei Fettflecken ist Gallseife das Mittel der Wahl (die Sie in kleinen Notfallstücken auch in der Handtasche mitnehmen können). Make-up-Flecken lassen sich gut mit normaler Seife entfernen, während Sie Obstflecken am besten mit reinem Alkohol oder Zitronensaft zu Leibe rücken falls nötig. Ist ein Stückchen Schokoladenkuchen auf Ihrer hellen Hose gelandet, kratzen Sie erst einmal so viel wie möglich mit einem sauberen Messer ab.Führen Sie stets ein
Notfallset mit sich:
Sicherheitsnadeln,
eine Ersatzstrumpfhose
und klarer
Nagellack sowie
Nadel und Fadenhelfen
oft aus der
Patsche.



▶ DEM AUSSTEIGEN aus einem Auto in einem engen und/ oder kurzen Rock? Zwei Dinge passen nämlich gar nicht gut zusammen - Röcke und schnelle Autos. Falls Sie die Wahl haben: Meiden Sie Sportwagen, denn die sind wirklich ein Problem, weil man sich beim Aussteigen von ganz unten hoch hangeln muss. Eigentlich kann man nur mit Unterstützung wirklich elegant im Rock aus dem Auto steigen. Am besten, Sie warten, bis der Fahrer ums Auto herumgegangen ist, Ihnen die Tür öffnet und die Hand reicht. Die eleganteste Methode: Füße parallel stellen und die Knie zusammenpressen - das sieht graziös aus, ist aber  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 großen Auftritt ruhig ein paar Mal üben …





Wie Sie mit dem blauen Dunst umgehen

Nehmen Sie Rücksicht - sowohl als Raucher als auch als Nichtraucher.

▶ REAGIEREN SIE HÖFLICH, wenn ein Raucher Sie fragt, ob er sich eine Zigarette anzünden darf. Wenn Sie ablehnen, tun Sie es mit einem Lächeln - so sieht Ihre Ablehnung viel freundlicher aus und ist mit Sicherheit auch von mehr Erfolg gekrönt als ein barsches Nein. Auch haben Sie es nicht nötig, 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. Grundsätzlich gilt zwar die Regel »Wo ein Aschenbecher steht, darf geraucht werden«, dennoch ist es höflicher, erst einmal zu fragen, ob es andere stört. Ist dies der Fall, verzichten Sie auf den Rauchgenuss. Keinesfalls rauchen Sie, solange andere an Ihrem Tisch noch essen.
▶ IN SO GENANNTEN rauchfreien Zonen ist der Nikotingenuss auch ohne Hinweisschild verboten, etwa in der Arztpraxis, im Krankenhaus, im Kinderzimmer, im Lift, in einem fremden Auto, in einem fremden Büro, in der Wohnung von Nichtrauchern und in der Disko auf der Tanzfläche.





Familie und Freunde

Was Respekt gegenüber anderen bedeutet Was zu den Anstandsregeln in der Familie gehört Wann gutes Benehmen nichts mit Benimmregeln zu tun hat Warum Freunde lebenswichtig sind Wie Sie ein Fest organisieren Wen Sie auf die Gästeliste setzen Welcher Wochentag für private Partys der beste ist Welche Uhrzeit für Ihr Fest die richtige ist Was Ihnen Dresscodes sagen Wie und wann Sie einladen Wie Sie um Rückmeldung bitten Was Sie bei der Tischordnung beachten müssen Wie Sie auf eine Einladung reagieren Wie Sie sich als Gast verhalten






Familie und Freunde

Wer Respekt für den anderen zeigt, bemüht sich um ihn. Das gilt in der Öffentlichkeit ebenso wie im Privaten, in der Familie, im Freundeskreis und im Berufsleben. Respektieren müssen Sie sich übrigens auch selbst - nur dann können Sie selbstbewusst mit anderen umgehen.



Was Respekt gegenüber anderen bedeutet

Jeder Freiberufler und jeder, der von zu Hause aus arbeitet, kennt das: Allzu schnell gewöhnt man sich daran, dass man immer öfter lässig gekleidet und ungepflegt herumläuft. Macht ja nichts, denken Sie vielleicht, sieht ja keiner. Genau da aber beginnt das Problem: Sie sollten auch zu Hause auf ein gepflegtes Äußeres Wert legen. Erst recht, wenn Sie nicht alleine leben, sondern in einer Ehe, Lebensoder Liebespartnerschaft. Viele Menschen benehmen sich in den eigenen vier Wänden ganz anders als in der Öffentlichkeit, indem Sie sich gehen lassen. Klar: Sie müssen sich zu Hause nicht stylen, als ob gleich die Queen zu Besuch käme. Aber müssen Sie wirklich in ausgebeulten Leggings und mit Lockenwicklern im Haar am Frühstückstisch sitzen? Oder sich als Mann am Wochenende grundsätzlich nicht rasieren, dafür aber das Bier aus der Flasche trinken, die Pizza aus dem Karton schaufeln und das Ganze mit Rülpsen begleiten? Rücksichtnahme fängt im Kleinen an. Auch wenn man allein ist, kann man von einem Teller essen, sich die Haare waschen und bequeme, aber saubere Kleidung tragen. Von Gammeltagen, die wohl jeder Mensch hin und wieder braucht, mal abgesehen.
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Warum der Gammellook manchmal sein darf

Hin und wieder (wohlgemerkt: nicht immer!) gibt es nichts Schöneres, als einen Abend oder ein Wochenende so richtig herumzugammeln. Vor dem Fernseher zu sitzen, uralte Filme anzuschauen oder endlich mal den Roman zu lesen, der einem von der besten Freundin schon so lange ans Herz gelegt wurde. Da zieht man die uralte Jeans an, mit der man sich nicht mehr auf die Straße, eigentlich kaum noch ins Treppenhaus traut, und weil man keinen Besuch erwartet, macht es auch nichts, dass keinerlei Make-up das Gesicht verschönert. An solchen Tagen isst man eher ein Wurstbrot »aus der Hand« oder das vom Chinesen gelieferte Essen gleich aus der Packung. Nichts dagegen einzuwenden, wenn Sie es nicht zur Gewohnheit werden lassen …




Was zu den Anstandsregeln in der Familie gehört

▶ SIE SAGEN IMMER und ganz selbstverständlich »Bitte« und »Danke«. Sie entschuldigen sich, wenn Sie einen Fehler gemacht haben, wenn Sie zu spät kommen und wenn Sie jemanden verletzt oder beleidigt haben.
▶ SIE GEBEN Ihrem Partner Bescheid, wenn Sie sich verspäten. Nicht wegen fünf Minuten und nicht, weil Sie das »müssen«, sondern weil der andere auf Sie wartet und sich Sorgen macht, wenn Sie nicht kommen. 
▶ SIE HINTERLASSEN eine kurze Nachricht, wenn Sie unvorhergesehen aus dem Haus gehen oder länger im Büro bleiben müssen. Im Zeitalter von Handy und E-Mail sollte das kein Problem sein.
▶ SIE RESPEKTIEREN die Privatsphäre anderer: Das heißt, Sie lesen keine Briefe, die nicht an Sie gerichtet sind, Sie hören nicht die Mailbox Ihres Partners (oder Ihrer Kinder) ab, Sie lesen nicht das Tagebuch Ihrer halbwüchsigen Tochter, Sie betreiben Ihre Körperpflege im Badezimmer oder an einem ruhigen Ort, der zu diesem Zeitpunkt nur Ihnen gehört (dazu gehört Nagelpflege, Gesichtsmaske, Haarkur, Haarentfernung etc.), Sie betrachten das »stille Örtchen« auch als solches und hinterlassen es sauber.



Wann gutes Benehmen nichts mit Benimmregeln zu tun hat

Nicht immer ist die exakt eingehaltene Höflichkeitsform unbedingt auch die richtige. Etwa dann, wenn Sie mit Ihrem scheinbar guten Benehmen einen anderen brüskieren. Manchmal ist es besser, über den Fauxpas eines anderen hinwegzusehen oder ihm mit einem Lächeln aus dem Fettnäpfchen zu helfen, als starr darauf hinzuweisen, wie es »richtig gemacht wird«. Solch ein Verhalten nennt man Taktgefühl. Aber was heißt das genau?

▶ TAKT HEISST, in bestimmten Situationen Lebensart zu beweisen. Das kann man lernen, auch wenn es einem nicht in die Wiege gelegt wurde.
▶ TAKT SETZT Feingefühl voraus, das ständig geübt und gepflegt werden muss.
▶ TAKTVOLLE MENSCHEN können sich höflich zurücknehmen und sind in der Lage, sich in genau die Situationen  hineinzuversetzen, die anderen peinlich sein könnten. Wenn nötig, können sie auch schweigen.



Warum Freunde lebenswichtig sind

Psychologen haben festgestellt: Die Fähigkeit, Freundschaften zu schließen, ist die wichtigste Basis unseres sozialen Gefüges. Auch hierbei spielt Respekt wieder eine zentrale Rolle:

▶ FREUNDE ZOLLEN einander Anerkennung und Respekt. Man will seine Freunde nicht umerziehen, sondern akzeptiert sie mit all ihren Macken und Eigenheiten.
▶ FREUNDSCHAFT BERUHT auf Gegenseitigkeit. Sie können nicht erwarten, dass man Ihnen in jeder Lebenslage hilft, wenn Sie umgekehrt nicht auch dazu bereit sind. Das betrifft die Vorbereitungen zur Silvesterparty der besten Freundin ebenso wie das Schleppen von Umzugskisten oder die Hilfe bei der Renovierung nach dem Auszug.Freundschaft müssen
Sie sich erarbeiten:
über Sympathie,
die nach und nach
zu tiefen freundschaftlichen
Gefühlen
führen kann.



▶ FREUNDE REDEN nicht schlecht übereinander. Zwar sind Klatsch und Tratsch laut Kommunikationsforschern und Psychologen nur allzu menschlich, aber wie würde es Ihnen gefallen, wenn Sie wüssten, dass andere hinter Ihrem Rücken über Sie herziehen?
▶ FREUNDE SIND EHRLICH zueinander. Ehrlich, aber niemals verletzend. Es kommt darauf an, wie Sie jemandem die Wahrheit sagen: Stört Sie etwas wirklich, dann reden Sie offen darüber, allerdings ohne beleidigend zu werden.
▶ DISKRETION ist auch guten Freunden gegenüber angebracht. Seien Sie also nicht böse, wenn ihre beste Freundin /ihr bester Freund Ihnen nicht alles erzählt. Gerade in einer Freundschaft muss sich jeder auch seine Eigenständigkeit bewahren. Aber Sie sollten sicher sein können: Ihre Geheimnisse sind gut aufgehoben. Und selbstverständlich sind Sie umgekehrt ebenso diskret!



Wie Sie ein Fest organisieren

Fast jeder feiert gern, doch kaum jemand hat Lust, das Ganze zu organisieren. Dann steht ein runder Geburtstag, eine Betriebsfeier oder ein Jubiläum an, und Sie fragen sich: »Wie wird mein Fest ein Erfolg?« Zwar gibt es kein Patentrezept, aber wenn Sie ein paar wichtige Regeln beachten, kann eigentlich nichts schief gehen. Bedenken Sie vor allem eines: Es kommt eine Menge Arbeit auf Sie zu. Nehmen Sie sich deshalb ausreichend Zeit für die Planung, denn nichts kann so danebengehen wie ein schlecht geplantes Fest.



Wen Sie auf die Gästeliste setzen

Sie wissen zwar sicher genau, wen Sie auf gar keinen Fall entbehren möchten, aber da gibt es dann ja noch solche Gäste, die »man« einladen »muss« oder zumindest sollte. Ungeliebte Gäste sind nicht angenehm. Es kann jedoch nicht nur unter Benimmaspekten, sondern auch wegen der zwischenmenschlichen Kontakte eine gute Strategie sein, jemanden nicht dadurch zu brüskieren, dass Sie ihn auf Ihrer Gästeliste »vergessen«. Vielleicht müssen Sie einen ungeliebten Gast einladen,

▶ WEIL ER ZUR VERWANDTSCHAFT gehört, und Ihre ganze Familie sauer wäre, wenn Sie die von Ihnen ungeliebte  Tante, den penetranten Onkel, den unhöflichen Cousin diesmal nicht mitfeiern lassen würden;
▶ WEIL ER FÜR SIE IM JOB wichtig ist: Ihren Chef können Sie schlecht übergehen, wenn Sie ein Firmenfest ausrichten müssen, und auch die nervende Kollegin wird es sich nicht nehmen lassen, zur Weihnachts- oder Betriebsfeier zu kommen;
▶ WEIL ER IM PRIVATEN UMKREIS von Bedeutung ist: Sie können Ihre Nachbarn wohl kaum vernachlässigen, wenn Sie das Richtfest für Ihr neues Haus feiern oder wenn Sie alle Bekannten glückselig zur Tauffeier Ihres ersten Sprösslings bitten.





Welcher Wochentag für private Partys der beste ist

Wenn Sie es sich aussuchen können, feiern Sie privat wohl am besten an einem Samstagabend: Das ist der erste Tag der Woche, an dem man ausschlafen kann, und am Sonntag muss man nicht früh raus. Das heißt: Ihre Gäste sind vermutlich ausgeruht und entspannt. Wer freitags von der Arbeit nach Hause hetzt und sich schnell noch umzieht, wird auf einer Party schneller müde und geht eher. Fangen Sie dennoch nicht zu spät mit der Party an.



Welche Uhrzeit für Ihr Fest die richtige ist

Sie können zu fast jeder Tageszeit einladen: zu einem Empfang, zu einem formellen Essen oder zu einem eher lockeren Büfett. Die Partyuhr verrät Ihnen mehr:

▶ ZUM FRÜHSTÜCK laden Sie in der Regel zwischen 8.30 und 9.30 Uhr. 
▶ EIN FRÜHSCHOPPEN findet sonn- oder feiertags statt, und zwar zwischen 10 und 11 Uhr.
▶ BRUNCH ist ein »Zwischending« aus Frühstück und Mittagessen (engl. »breakfast« und »lunch«). Er beginnt zwischen 11 und 12 Uhr.
▶ ZUM VORMITTAGSEMPFANG laden Sie zwischen 11 und 13 Uhr ein.
▶ DIE EINLADUNG ZUM MITTAGESSEN dagegen beginnt nicht vor 12 Uhr und endet um 14 Uhr.
▶ DER NACHMITTAGSEMPFANG findet zwischen 14.30 und 16.30 Uhr statt.
▶ ZU EINER TAFEL mit Kaffee und Kuchen laden Sie zwischen 16 und 17.30 Uhr ein.
▶ DER FÜNF-UHR-TEE wird zwischen 17 und 18 Uhr gereicht.
▶ EIN FORMELLES ABENDESSEN beginnt zwischen 19 und 21 Uhr.



Was Ihnen Dresscodes sagen

Bei gesellschaftlichen Anlässen finden Sie auf der Einladung nach wie vor die traditionellen Kleidungshinweise, und zwar nur für die Herren (die Dame muss alleine wissen, was das für sie bedeutet, siehe Seite 34ff.). Dies sind:

▶ DUNKLER ANZUG: Bei diesem Kleidervermerk werden von Ihnen als Mann ein dunkelblauer oder anthrazitfarbener Anzug, ein weißes oder hellblaues Hemd, eine dezente Krawatte sowie schwarze Schnürschuhe aus Glattleder erwartet. Einen schwarzen Anzug tragen Sie nur zu besonderen Feierlichkeiten und in großer Gesellschaft.
▶ GESELLSCHAFTSANZUG/SMOKING (mit schwarzem Binder, deshalb in Frankreich der Hinweis »cravate noir«, im Englischen »black tie«, in den USA »tuxedo): Zum Smoking  tragen Sie das entsprechende weiße Hemd mit Klappmanschetten, die bereits erwähnte schwarze Fliege sowie eine schwarze Weste oder einen Kummerbund aus Seide. Der passende Schuh ist ein schwarzer Lackschuh im Oxford-Schnitt. Zur Not geht aber auch ein schwarzer Glattlederschuh zum Schnüren mit Ledersohle.Einen schwarzen
Anzug tragen Sie nur
zu besonderen Feierlichkeiten
und in
großer Gesellschaft.



▶  GROSSER GESELLSCHAFTSANZUG (mit weißer Fliege, deshalb auch »cravate blanche« beziehungsweise »white tie«). Mit diesem Hinweis ist der Frack gemeint. Zu ihm gehören neben der weißen Fliege ein Frackhemd mit Klappkragen und einfachen Manschetten sowie - streng genommen - schwarze Lackpumps mit Seidenschleife. Sie können aber auch auf den schwarzen Lack- oder Glattlederschuh zurückgreifen, den Sie zum Smoking tragen.

 

Bei weniger formellen Anlässen finden Sie eine der folgenden Angaben:

▶ BUSINESSKLEIDUNG/GESCHÄFTSANZUG: Hier tragen Sie einen Anzug mit langärmeligem Hemd und Krawatte, Dazu wählen Sie farblich passende Glattlederschuhe mit Schnürung.
▶ BUSINESS CASUAL ist ein Mittelding zwischen »Casual« und »Businesskleidung«. Für Sie als Mann heißt das schlicht Geschäftsanzug ohne Krawatte.
▶ CASUAL/FREIZEITKLEIDUNG: Vorsicht, damit sind nicht Jeans und T-Shirt gemeint, auch wenn das vielleicht Ihre bevorzugte Freizeitkleidung ist. Gefragt sind vielmehr das sportliche Jackett mit Hemd (ohne Krawatte) oder Polo-Shirt. Statt des Jacketts ist auch ein eleganter Pullover denkbar. Dazu tragen Sie eine Stoffhose und lässige Schuhe.



Welche Garderobe für Sie als Dame die richtige ist

Während es für Männer nur wenige Variationsmöglichkeiten gibt, haben Frauen bei der Auswahl ihrer Garderobe einen großen Spielraum. Allerdings lauert hier eine Falle: Es ist nämlich nicht üblich, auf der Einladung zu vermerken, was die Dame tragen soll. Hier eine kleine Hilfestellung:

▶ BEI FEIERN, die tagsüber stattfinden, finden Sie meist den Vermerk »Geschäftsanzug« oder »Businesskleidung«. Das bedeutet für Sie als Dame dasselbe wie für Ihren Kollegen: klassischer Hosenanzug, besser noch klassisches Kostüm mit Bluse und/oder Weste. Ebenfalls möglich ist ein Jackenkleid. Der Rock sollte das Knie umspielen und kein superkurzer Mini sein!
▶ DER DRESSCODE für alle anderen Feste, zu denen Sie tagsüber eingeladen werden: prinzipiell keine Abendkleidung! Das Cocktailkleid hat bei einem Vormittagsempfang oder der nachmittäglichen Kaffeetafel ebenso wenig verloren wie das Abendkleid bei einer Hochzeit. Sollen Sie »casual« kommen, wählen Sie hochwertige Freizeitkleidung in warmen Farben und aus weichen Stoffen. Das kann sowohl ein Rock mit passender Bluse und Jacke als auch ein Sommerkleid sein.
▶ ZUM HINWEIS »DUNKLER ANZUG« ziehen Sie bitte kein langes Abendkleid an, sondern ein Cocktailkleid. Auch mit dem klassischen »kleinen Schwarzen«, das Coco Chanel erfunden hat, sind Sie hier immer gut beraten.
▶ ZU SMOKING ODER FRACK dagegen ist das lange Abendkleid durchaus möglich und sogar erwünscht. Damen können hier in modischer Auswahl und Extravaganz schwelgen. Sie können das »große Abendkleid« ebenso tragen wie ein kurzes Cocktailkleid oder einen festlichen Abendanzug.
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Under- und Overdressed

»Overdressed« - das gibt es zumindest in Bezug auf die Qualität Ihrer Kleidung nicht.

Es ist überhaupt nichts dagegen einzuwenden, wenn Sie statt einem Polyacryl-Hosenanzug ein Kaschmir-Outfit eines edlen Designers anhaben. Ganz im Gegenteil! Overdressed können Sie jedoch in Bezug auf die Situation sein: etwa wenn Sie bei einem Richtfest für den Neubau Ihrer Freundin im Abendkleid erscheinen. »Underdressed« sind Sie, wenn Sie bei der feierlichen Premiere im Opernhaus in Jeans auflaufen, selbst wenn sie aus dem Nobelladen des angesagtesten Pariser Couturiers stammt.




Welcher Schmuck passend ist

Tragen Sie einige wenige, dafür aber erlesene Schmuckstücke. Das darf durchaus Modeschmuck sein, wenn er nicht zu auffällig ist oder zu sehr »nach Plastik« aussieht. Halten Sie sich an den Grundsatz: Der Schmuck muss zu Ihnen und Ihrer Garderobe passen!

▶ FRÜHER GALT DIE REGEL »Niemals mehr als fünf Stücke«. Und das waren zum Beispiel Ohrringe (die als zwei Stücke zählten), Armbanduhr, Ring und gegebenenfalls eine Brille. Heute sieht man das Ganze nicht mehr so eng: Ohrringe sind kein Muss, und wenn Sie welche tragen, zählen sie als ein einziges Schmuckstück. Es ist auch kein Fauxpas, zu einem Ehering noch einen weiteren Schmuckring zu tragen. Eine dezente Kette und/oder ein Armband sind ebenfalls  erlaubt. Brillen, die mit Strasssteinen etc. verziert sind, gelten übrigens immer noch als Schmuckstück. Im Job und tagsüber sind sie genau wie eine mit Brillanten besetzte Armbanduhr nicht angebracht.Als Mann tragen Sie
eine Armbanduhr,
einen Partnerschaftsring
sowie maximal
einen weiteren
Schmuckring.



▶ ZU EINEM FESTLICHEN ANLASS  dürfen Sie natürlich auch den entsprechenden Schmuck tragen. Plündern Sie aber bitte nicht wahllos Ihre Schatulle. Schmuck soll Ihre Kleidung und Ihre Persönlichkeit lediglich unterstreichen, Sie aber nicht wie einen lamettabehängten Christbaum aussehen lassen.



Wie und wann Sie einladen

Je lässiger eine Einladung ausgesprochen wird, desto zwangloser ist das Fest, zu dem Sie Ihre Gäste bitten. Bedenken Sie jedoch: Sie können nicht erwarten, dass eine telefonische oder mündliche Einladung ebenso im Gedächtnis haften bleibt wie eine schriftliche. Haken Sie also besser kurz vor dem eigentlichen Termin noch einmal nach.

▶ TELEFONISCH, per Fax oder E-Mail laden Sie zu einem gemütlichen Mittag- oder Abendessen ein. Auch zu einer kleineren Geburtstagsfeier und selbstverständlich zu einem spontanen Fest oder zwanglosen Abend sowie zu einem gemeinsamen Ausflug und Picknick.
▶ JE FESTLICHER oder offizieller der Anlass für ein Fest ist, desto traditioneller laden Sie ein. Eine schriftliche Einladung ist stets etwas Besonderes. Sie zeigen damit nämlich, wie wichtig es Ihnen ist, dass Ihre Gäste kommen. Deshalb verschicken Sie schriftliche Einladungen auch frühzeitig.  Damit jeder Gast genügend Zeit für seine Terminplanung hat, sollten Sie folgende Vorlaufzeiten unbedingt einhalten:
▶ MINDESTENS 3 MONATE (bei einer Feier mit sehr vielen Gästen auch ein halbes Jahr) sind für die Einladung zu einer Hochzeit angebracht. Auch Tauffeste, Konfirmationen oder Firmungen (die terminlich oft von der Kirchengemeinde festgelegt werden) fallen in diesen Zeitrahmen.
▶ 6 BIS 8 WOCHEN sind für einen Ball nötig (bei einer sehr großen Veranstaltung bis zu 12 Wochen). Auch zu einem Bankett, einem Festakt oder einer Grundsteinlegung laden Sie mit dieser Vorlaufzeit ein.
▶ 4 BIS 6 WOCHEN sind empfehlenswert, wenn Sie zu einem Empfang (vormittags oder nachmittags) oder einer Geschäftseröffnung einladen.
▶ 6 WOCHEN vor Termin sind passend, wenn Sie zu einem formellen Abendessen einladen, das beruflich oder privat für Sie von besonderer Bedeutung ist.[image: 007]

Einladung an Medien & Co.

Spätestens 1 bis 2 Wochen vorher müssen die Medienvertreter (örtliche Presse, Radio- und TV-Sender) Ihre Einladung erhalten haben. Das gilt für alle Ereignisse. Planen Sie eine Großveranstaltung, laden Sie die Medien gegebenenfalls auch früher ein - je nachdem, welche Berichterstattung Sie erwarten. Bis zu einem Jahr vorher müssen Sie Gastredner einladen, wenn Sie eine besonders prominente und gefragte Persönlichkeit für Ihre Veranstaltung gewinnen wollen.




▶ 3 BIS 4 WOCHEN vorher laden Sie zu einer größeren Cocktailparty ein.
▶ 3 WOCHEN Vorlaufzeit sollten Sie Ihren Gästen geben, wenn Sie zu einem wichtigen Abendessen bitten. Handelt es sich um ein lockeres Abendessen, reichen 2 Wochen.
▶ 1 BIS 2 WOCHEN vor Termin laden Sie zum Tag der offenen Tür in Ihrer Firma oder Ihrem Betrieb ein.



Wie Sie um Rückmeldung bitten

Gerade bei einem großen Fest ist es üblich, die eingeladenen Gäste zu bitten, bis zu einem bestimmten Termin Bescheid zu geben, ob sie kommen werden. Das erleichtert Ihre Planungen und Vorbereitungen enorm. Benutzen Sie dazu aber bitte nicht mehr die veraltete Formulierung »U.A.w.g.« (Um Antwort wird gebeten) oder gar das vornehm-altertümliche »R.s.v.p.« (für »Rèpondez s’il vous plaît«). Schreiben Sie besser: »Bitte schicken Sie Ihre Antwort bis zum … an folgende Adresse«. Das ist persönlicher. Selbstverständlich können Sie auch eine Fax- oder Telefonnummer angeben. Dann müssten Sie allerdings dafür Sorge tragen, dass das Telefon zu den »normalen« Zeiten auch tatsächlich besetzt ist beziehungsweise ein Anrufbeantworter läuft.



Was Sie bei der Tischordnung beachten müssen

Bei einem formellen Essen ist die Tischordnung der Ausdruck einer gewissen Rangordnung:

▶ GEMÄSS INTERNATIONALEN GEPFLOGENHEITEN sitzt der ranghöchste Gast rechts von der Gastgeberin. Bei uns in  Deutschland jedoch gilt: Der ranghöchste Gast sitzt links von der Dame des Hauses, ist also ihr Tischherr. Die ranghöchste Dame sitzt rechts neben dem Hausherrn.
▶ RECHTS VON DER DAME des Hauses nimmt der zweithöchste Herr Platz, links neben dem Hausherrn die zweithöchste Dame.
▶ DANACH geht die Reihenfolge dem Rang und der Wertschätzung der Gäste nach weiter. Ehefrauen haben dabei stets den gleichen Rang inne wie ihre Ehepartner.
▶ FÜRS BUSINESS GILT: Angehörige fremder Firmen oder Institutionen haben stets Vorrang vor denen der eigenen.
▶ GELADENE KÜNSTLER haben einen Sonderstatus: Als Gastgeber können Sie ihnen einen höheren Rang einräumen, als ihnen nach der »protokollarischen« Ordnung eigentlich zukommt.

 

Übrigens: Bei einem formellen, großen Bankett hat jede Dame ihren Tischherrn - nämlich den links von ihr sitzenden Herrn. Er sorgt nach alter Sitte dafür, dass Speisen weitergereicht werden und dass seine Tischdame stets ausreichend mit Getränken versorgt ist. Drüber hinaus unterhält er sie mit anregendem Smalltalk (siehe Seite 56f.) im Tischgespräch



Wie Sie auf eine Einladung reagieren

Gleichgültig, ob Sie die Einladung annehmen wollen oder absagen müssen: Bitte reagieren Sie so schnell wie möglich. Es zeugt nicht von gutem Benehmen und Respekt Ihrem Gastgeber gegenüber, wenn Sie gar nichts von sich hören lassen. Schließlich möchte er planen können und die Feier möglichst perfekt vorbereiten.

▶ WARTEN SIE NICHT bis zu einer Nachfrage des Gastgebers. Der in der Einladung vermerkte Zeitpunkt, bis zu dem Sie zu- oder absagen sollten, ist die äußerste zeitliche Grenze.
▶ BITTE SAGEN SIE nur dann telefonisch ab, wenn Sie auf der Einladung lediglich eine Telefonnummer für Ihre Rückantwort vorfinden. In allen anderen Fällen reagieren Sie schriftlich - wenn eine entsprechende Nummer vermerkt ist, auch per Fax. Liegt eine Rücksendekarte bei, senden Sie diese mit dem entsprechenden Vermerk zurück. Aber auch das bitte nicht »auf den letzten Drücker«!
▶ MÜSSEN SIE ABSAGEN, begründen Sie dies auch bei großen privaten Festen schriftlich, also zum Beispiel bei Geburtstagen, Jubiläen oder Einweihungen. Ihr Schreiben ist außerdem eine gute Gelegenheit zum entsprechenden Anlass zu gratulieren.
▶ WENN SIE ABSAGEN wollen, formulieren Sie Ihre Ausrede oder Notlüge bitte so, dass sie »echt« klingt und nicht zu durchschauen ist oder gar auffliegt. Kaum etwas ist peinlicher!



Wie Sie sich als Gast verhalten

»Pünktlichkeit ist die Höflichkeit der Könige«, wusste schon der französische König Ludwig XVIII. Leider ist das nicht allen Menschen bekannt. Zuspätkommen ist wirklich eine grobe Unhöflichkeit. Vor allem dann, wenn Sie zu einem gesetzten Essen geladen sind. Es ist also Ihre Pflicht, alles zu tun, um rechtzeitig - vielleicht sogar ein paar Minuten vorher - einzutreffen. Aber seien Sie bitte auch nicht zu früh da: Gerade bei privaten Feiern gibt es nämlich kaum etwas Unangenehmeres für den Gastgeber als  Gäste, die sich schon vor der Türe tummeln, während man selbst noch in den letzten Vorbereitungen steckt. Dennoch gibt es kleine Unterschiede in Sachen Pünktlichkeit:

▶ AUF DIE MINUTE pünktlich kommen Sie zu einem warmen Essen und zu Feiern, die mit einer Rede oder der Aufführung eines Konzertes verbunden sind.
▶ BIS ZU 30 MINUTEN Spielraum haben Sie bei einer Abendveranstaltung ohne Essen. Sie können also etwa 15 Minuten früher oder später erscheinen.
▶ »UNPÜNKTLICH« sein ohne Bedenken dürfen Sie bei einer sehr großen Veranstaltung, bei der Sie den Gastgeber wahrscheinlich nicht treffen oder bei der eine Institution der Veranstalter ist. Dies gilt aber nur, wenn auf der Einladung keine genaue Zeitangabe zu finden ist. Und selbst dann sind Sie bitte nicht so unhöflich und kommen erst gegen Ende der Veranstaltung - etwa um sich am restlichen Büffet gütlich zu tun oder einen kostenlosen Night Cup zu schnorren.
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Ladies first

Ihre Gastgeber erwarten Sie, um Sie willkommen zu heißen. Wen begrüßen Sie als erstes? Für den Herrn ist die Sache klar: Er begrüßt die Dame des Hauses als erstes. Und wenn Sie eine Frau sind - müssen Sie dann dem Hausherrn zuerst die Hand reichen? Vorsicht Falle! Das wäre ein Fauxpas. Denn als Gast begrüßen Sie stets zuerst die Gastgeberin, dann den Gastgeber, danach erst andere Gäste. An diese Regel können Sie sich immer halten.





Wen Sie wann unbedenklich mitbringen dürfen

Auf der Einladungskarte steht meist vermerkt, ob Sie »ganz persönlich« (und damit allein) geladen sind oder ob Sie »in Begleitung« erscheinen dürfen. Diese unverbindliche Formulierung erlaubt es Ihnen, nicht nur den Ehe- oder Lebenspartner, sondern auch eine andere Person mitzubringen. Das kann ein netter Kollege sein oder eine gute Freundin. Deutlich hingegen ist der Hinweis »… mit (Ehe-) Partner/in«: Das macht unumwunden klar: Sie bringen bitte lediglich Ihren Lebenspartner mit.



Wenn etwas Unvorhergesehenes dazwischenkommt

Wenn Sie plötzlich und unvorhersehbar verhindert sind - wegen einer Autopanne, Unwetter, Krankheit oder Unfall, weil Sie im Job aufgehalten werden - geben Sie Ihrem Gastgeber bitte so schnell wie möglich Bescheid. In solchen Fällen sind ausnahmsweise natürlich auch Absagen per Telefon, SMS oder Fax erlaubt.



Was Sie als Gast mitbringen

Es ist üblich, dass man dem Gastgeber ein kleines Geschenk mitbringt - vor allem bei privaten Festen, und nicht nur bei Geburtstags-, Hochzeits- oder Jubiläumsfeiern. Das Gastgeschenk zeigt, dass Sie sich über die Einladung gefreut haben und im Gegenzug Ihrem Gastgeber ebenfalls eine Freude bereiten möchten.

▶ WENN SIE BLUMEN mitbringen: Ein Strauß wird stets während der Begrüßung an die Dame des Hauses überreicht. Sind die Gäste ein Paar, ist dies die Aufgabe des Herrn. Dabei halten Sie die Stiele der Blumen fest und streifen das  Einwickelpapier nach oben ab (vorher üben, sonst köpfen Sie die Blüten!). Sträuße in durchsichtiger Folie dagegen werden nicht ausgepackt. »Eigentlich« und streng nach den Benimmregeln dürfen Sie ausschließlich Schnittblumen überreichen, wenn Sie allerdings wissen, dass Ihr Gastgeber ein wahres Faible für Topfpflanzen hat, besorgen Sie etwas Entsprechendes.Ein hübsches
Mitbringsel ist zum
Beispiel ein vierblättriger
Klee im
Töpfchen als Glücksbringer
oder eine
einzelne Orchidee als
Topfpflanze.



▶ WENN SIE ETWAS ANDERES mitbringen (etwa, weil Sie den Gastgeber gut kennen und um seine Vorlieben wissen): Übertreiben Sie nicht. Ein Gastgeschenk darf auch selbst hergestellt sein, etwa Marmelade oder Konfekt aus der eigenen Küche, selbst angesetztes Öl oder Essig. Sogar eigene Handarbeiten sind nicht fehl am Platze - wenn Sie wissen, dass Sie Ihrem Gastgeber damit eine Freude machen und es nicht nur mitbringen, um Geld zu sparen.
▶ HABEN IHRE GASTGEBER kleinere Kinder und kennen Sie die ganze Familie gut, bringen Sie auch etwas für die Kleinen mit. Aber bitte wirklich nur eine Kleinigkeit, und nicht den neuesten Gameboy oder den Baukasten, auf den der Nachwuchs Ihrer Freunde Sie schon mehrmals gar nicht so diskret hingewiesen hat …
▶ DAS GASTGESCHENK ist - neben der Freude, die Sie damit bereiten wollen - gleichzeitig auch ein Dankeschön für die Einladung. Es entbindet Sie aber nicht von einem Dankeschön nach der Feier (siehe Seite 44).



Wenn Sie am liebsten früh gehen würden

Sie sind auf eine Feier eingeladen, das Essen ist beendet und Sie würden sich jetzt am liebsten zurückziehen. Aber  das wäre sowohl dem Gastgeber als auch den anderen Gästen gegenüber äußerst unhöflich. Gleich nach dem Essen zu gehen, würde heißen »Danke, dass du gekocht hast, aber deine Gesellschaft möchte ich nicht!« Nach dem Essen sollten Sie mindestens noch eine Stunde bleiben. Müssen Sie die Feier aus bestimmten Gründen früher verlassen, empfiehlt es sich, dies dem Gastgeber vorher mitzuteilen. Dann ziehen Sie sich ohne große Verabschiedung zurück und gehen. So versetzen Sie die Gesellschaft nicht in Aufruhr. Macht einer den Anfang, kann es nämlich vorkommen, dass sich die anderen Gäste gezwungen fühlen, es ihm gleich zu tun. So wird das schönste Fest manchmal »gesprengt«.



Was Sie nach dem Fest nicht vergessen sollten

Sicher haben Sie sich gleich nach Erhalt der Einladung bedankt, spätestens jedoch mit Ihrer Zusage. Und auch nach der Party sagen Sie noch einmal Dankeschön. Mündlich oder schriftlich - beides ist in Ordnung. Mündlich tun Sie dies bei der Verabschiedung, schriftlich am nächsten Tag. Danke sagen sollte aber auch der Gastgeber - vor allem dann, wenn es mehr als die üblichen Gastgeschenke gab, weil ein Geburtstag, ein Jubiläum oder Hochzeit gefeiert wurde. Sie entscheiden nach der Anzahl Ihrer Gäste, ob Sie jedem einzelnen persönlich in einem Schreiben danken. Bei einer Hochzeit oder einem runden Geburtstag kann es durchaus angebracht sein, Dankeskarten drucken zu lassen.

Wenn Sie Ihren Gastgeber
gut kennen,
können Sie ihm auch
ein witziges Dankeschön-Fax
oder eine
entsprechende
E-Mail schicken.
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Wie Sie richtige E-Mails schreiben  
Wie Sie höflich telefonieren  
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Wie Sie mit Ihrem Mobiltelefon umgehen  
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Kommunikation

Man kann, so sagt der Kommunikationswissenschaftler Paul Watzlawik, nicht nicht kommunizieren. Ob Sie also einen Brief, ein Fax oder eine E-Mail schreiben, ob Sie telefonieren oder jemandem persönlich gegenüberstehen, ja selbst wenn Sie nichts sagen und tun - auf die eine oder andere Weise ist alles Kommunikation.



Was Sie beim Briefeschreiben beachten sollten

Die modernen Kommunikationsmittel wie Telefon, Fax und E-Mail haben den guten alten Brief noch nicht völlig verdrängt. Und deshalb gibt es nach wie vor einige Grundregeln für das Abfassen von Briefen. Bei Schreiben an gute Freunde werden Sie ganz automatisch den »richtigen« Stil wählen: Vielleicht plaudern Sie einfach, nur eben schriftlich, und erzählen Begebenheiten, die Sie für interessant und wichtig halten. Da kann man durchaus etwas weitschweifiger werden. Etwas anders sieht es aus, wenn Sie als Privatperson an eine Behörde, ein Unternehmen oder eine andere Institution schreiben. Dann kommt es nämlich durchaus auf eine bestimmte Form an. Diese muss zwar nicht ganz so streng eingehalten werden wie bei der Geschäftspost, doch sollten Sie folgende Dinge in jedem Fall beherzigen:

▶ SCHREIBEN SIE an den richtigen Ansprechpartner und an die richtige Adresse. Wissen Sie nicht, wer Ihr Ansprechpartner ist, wählen Sie die Anrede »Sehr geehrte Damen und Herren«.
▶ GEBEN SIE als Absender Ihren Namen, Ihre Adresse und auch die Telefon- beziehungsweise Faxnummer an.

[image: 009]

Die Anschrift



▶ In der Anschrift bei Briefen an Eheleute oder zusammenlebende Paare wird ausnahmsweise zuerst der Name des Mannes genannt und nicht der der Frau. Bei der Anrede ist es dann wieder umgekehrt.
▶ Wenn Sie beide Vornamen kennen, ist es nur höflich, diese auch mit auf den Umschlag zu schreiben (also: »Herrn Markus und Frau Elisabeth Meier«)
▶ Die international gebräuchliche Form der Anschrift sieht nur den Vornamen des Mannes vor, auch dann, wenn Sie die Frau in der Adresse miterwähnen. (also: »Herrn und Frau Markus Meier«)
▶ Früher gebräuchlich, heute jedoch überholt sind Formeln wie »Herrn Markus Meier und (Frau) Gemahlin«, »Herrn Markus Meier und Frau (Gattin)« oder »Herrn Markus Meier und Frau Elisabeth«.
▶ Akademische und Ehrentitel finden ausschließlich beim Titelträger selbst Anwendung. Hat der Empfänger des Schreibens mehrere Titel, so werden diese nur in der Adresse vollständig genannt. In der Briefanrede beschränkt man sich auf den höchsten.
▶ WÄHLEN SIE die korrekte Anrede. Am einfachsten ist »Sehr geehrte/r Frau/Herr …«. Weniger gebräuchlich ist das konservativ klingende »Sehr verehrte/r …«. Aber selbst ein Briefbeginn mit »Guten Tag« oder »Guten Morgen« und  dem dann folgenden »Sehr geehrte/r …« ist erlaubt und macht zudem den Briefeinstieg lockerer.
▶ EINE SEHR MODERNE, aber durchaus nicht ungewöhnliche Variante ist das »Liebe/r« in Verbindung mit dem Vor- und Familiennamen, dann aber bitte ohne den Zusatz von Frau beziehungsweise Herr. Diese Anrede verwenden Sie aber nur, wenn Sie den Adressaten wirklich gut kennen beziehungsweise mit ihm befreundet sind.
▶ SUCHEN SIE einen aussagekräftigen Begriff für die Betreffzeile. Bei Behörden und Versicherungen steht dort die entsprechende Vorgangs- beziehungsweise Versicherungsnummer, bei Firmen die Kunden- oder Rechnungsnummer.
▶ AM ENDE DES BRIEFES steht ganz gewiss nicht mehr »Hochachtungsvoll«, sondern eine Formulierung wie »Mit besten Grüßen«, »Mit freundlichem Gruß«, »mit guten Wünschen« oder sogar »bis dahin freundliche Grüße«.
▶ KOMMEN SIE in Ihrem Brief schnell auf den Punkt und vermeiden Sie allzu lange oder Schachtelsätze. Kurze Sätze lesen sich besser und machen Ihr Anliegen klarer. Auch so genanntes Beamtendeutsch ist schwer lesbar - und schwer verständlich.
▶ VERMEIDEN SIE allzu devote Formulierungen wie zum Beispiel »höflichst«, »verbindlichst« oder »freundlichst«. Wählen Sie bei einer Bitte besser nicht die Frageform, sondern drücken Sie sich klar und deutlich aus (»Bitte reichen Sie die Kopie an … weiter«).
▶ LESEN SIE Ihren Brief noch einmal, um etwaige Schreib- und Grammatikfehler zu entdecken.

Prüfen Sie vor dem
Verschicken auch
noch einmal, ob Sie
den Namen des
Empfängers wirklich
Empfängers wirklich
richting geschrieben
haben. Denn die
liebste Vokabel eines
Menschen ist nun
mal sein Name …





Was Sie beim Umgang mit dem Internet beachten sollten

Gerade im World Wide Web sollten Sie höflich und respektvoll anderen gegenüber sein. Hier einige Tipps:

Auch im World
Wide Web gibt es
Regeln. Die so genannte
Netikette
ist zwar nicht
streng festgelegt,
aber dennoch
verbindlich.


▶ DAS INTERNET ist ein blitzschnelles Medium, und nur allzu leicht klickt man einmal zuviel - und hat eine E-Mail abgeschickt, die man (noch) gar nicht verschicken wollte. Schreiben Sie also lieber offline, und lesen Sie die Nachricht erst noch einmal durch, bevor Sie sie versenden.
▶ EBEN WEIL alles so schnell geht, sollten Sie Ihre Mailbox regelmäßig abfragen und Ihre E-Mails möglichst rasch beantworten (auf jeden Fall innerhalb von 24 Stunden).
▶ IM INTERNET GILT: »In der Kürze liegt die Würze!« Formulieren Sie daher knapp und einprägsam. Auch deshalb kann es von Vorteil sein, erst einmal offline zu schreiben …
▶ IHRE E-MAIL richtet sich zwar an einen bestimmten Empfänger, kann aber von vielen Menschen gelesen werden - also Vorsicht beim Formulieren. Aus demselben Grund eignen sich E-Mails auch nicht für vertrauliche Mitteilungen. Verschicken Sie persönliche Informationen deshalb nur verschlüsselt!
▶ IM INTERNET verwenden Sie besser keine Umlaute und kein »ß«, wenn Sie nicht sicher sind, dass diese Buchstaben von der Software des Empfängers richtig dargestellt werden. Das heißt: In Newsgroups und Mailinglisten dürfen praktisch nie Umlaute verwendet werden.
▶ WEIL MAN im Internet an fast jeden mailen kann, ist die Versuchung groß, gleich an den obersten Boss zu schreiben. Leider ist das schlechter Stil. Auch im World Wide Web hält man sich an Hierarchien.
▶ GEBEN SIE sich mittels E-Mail-Adresse ausreichend zu erkennen - andernfalls landet Ihre Post schnell im Spamfilter.



Wie Sie richtig E-Mails schreiben

Im E-Mail-Verkehr unter Freunden ist vieles erlaubt, was im geschäftlichen Verkehr absolut verpönt ist, zum Beispiel Kleinschreibung, die Verwendung von Umgangssprache, flapsige Anreden, Abkürzungen und Smileys sowie Akronyme. Geschäftliche E-Mails sind generell genauso wie Geschäftsbriefe zu behandeln, das heißt, sie enthalten einen Betreff (»subject«), eine korrekte Anrede und eine Schlussformel. Groß- und Kleinschreibung sind ein Muss.

▶ DIE BETREFFZEILE sollte so formuliert sein, dass der Empfänger sofort entscheiden kann, ob er die Nachricht öffnet oder die Meldung in den Papierkorb verschiebt. Vorsicht bei der Verwendung von Prioritätsfunktionen! »Extrem wichtig« ist meistens eine Übertreibung.
▶ VERMEIDEN SIE Bandwürmer bei Antworten (»Aw: Aw: Aw: Ihre Mail vom …«). Bei ganz kurzen und eiligen Nachrichten ist es gestattet, nur die Betreffzeile zu verwenden, ohne einen weiteren Text hinzuzufügen.
▶ IHRE SIGNATUR besteht im Idealfall aus Ihrem Namen und Ihrer elektronischen Adresse. Darüber hinaus kann sie Ihre Adresse, Ihre Telefon- und Faxnummer sowie die URL Ihrer persönlichen Web-Seite enthalten. Länger als vier Zeilen sollte sie aber nicht sein.Sicher ist sicher:
Kündigen Sie eine
wichtige Nachricht
per Telefon an;
erhalten sie eine,
bestätigen Sie deren
Empfang.




▶ KUNSTNAMEN, also »Nicknames«, sind nur im Chatroom erlaubt.
▶ ZITIEREN SIE bei Ihrer Antwort nur kurze Originalnachrichten. Ist die ursprüngliche Nachricht länger, löschen Sie besser jene Textteile, auf die Sie sich nicht beziehen.
▶ IM GESCHÄFTLICHEN VERKEHR wird grundsätzlich per »Sie« kommuniziert. Gängige Abkürzungen, wie z.B. »MfG« (für »Mit freundlichen Grüßen«) sind wohldosiert erlaubt.
▶ DENKEN SIE DARAN, dass die Sicherheit einer unverschlüsselten E-Mail der einer Postkarte gleicht - also nicht vorhanden ist. Verhalten Sie sich professionell und vorsichtig, besonders, wenn Sie über andere Personen oder Firmeninterna schreiben.

Falsch verbunden?
Dann legen Sie
nicht einfach auf,
sondern entschuldigen
Sie sich für
die versehentliche
Störung.




Wie Sie höflich telefonieren

Kann man denn überhaupt unhöflich telefonieren? Ja, man kann! Das fängt in manchen Fällen schon bei der Uhrzeit an, zu der manche Menschen meinen, sie müssten unbedingt zum Hörer greifen. Auch in einem Privathaushalt gelten bestimmte »Kernzeiten«, an die Sie sich halten sollten, es sei denn, Sie kennen den Betreffenden und seine Gewohnheiten gut beziehungsweise haben dessen »Erlaubnis eines späten Anrufs«: An Werktagen sollten Sie niemanden vor 9:30 Uhr und nach 20:00 Uhr anrufen. An Feiertagen und Wochenenden rufen Sie nicht vor 11:00 Uhr vormittags an. Beachten Sie zudem die Mittagspause von 12:30 bis 14:00 Uhr. Ausnahmen sind natürlich Notfälle und wenn eine andere Vereinbarung getroffen wurde.

Zum höflichen Telefonieren gehört darüber hinaus:▶ SIE MELDEN SICH - obwohl es eine unausrottbare Sitte zu sein scheint - nicht nur mit »Ja« oder »Hallo«. Die meisten Anrufer empfinden dies als extrem unhöflich. Richtig ist, sich mit Namen (unter Umständen auch Vornamen) sowie einem »Guten Tag«, »Guten Morgen« oder »Guten Abend« zu melden. In Familien und Wohngemeinschaften sollte es selbstverständlich sein, sich mit Vor- und Zunamen zu melden, damit dem Anrufer völlig klar ist, ob er mit Vater oder Sohn beziehungsweise Mutter oder Tochter spricht. Und wenn Sie ein Gespräch annehmen, das nicht für Sie selbst ist, schreien Sie bitte nicht laut durchs ganze Haus, dass es dem Anrufer in den Ohren gellt, sondern legen Sie den Hörer beiseite, und rufen Sie die entsprechende Person. Ganz klar: Nachrichten, die für einen anderen bestimmt sind, schreiben Sie am besten auf. Zu leicht gerät ein Anruf in Vergessenheit, und Sie handeln sich unter Umständen Ärger ein.
▶ IM GESCHÄFTSLEBEN wird Ihnen die Meldeformel von Ihrem Arbeitgeber oftmals vorgegeben. Ist das nicht der Fall, sollte sie auf jeden Fall folgende Elemente enthalten: den Tagesgruß, den Namen des Unternehmens sowie Ihren Vor- und Zunamen. Dabei empfiehlt es sich, den Tagesgruß an den Anfang zu setzen, da der Anrufer die ersten beiden Silben oft nicht richtig wahrnimmt.
▶ ALS ANRUFER ist es ein Gebot der Höflichkeit, dass Sie fragen, ob der Zeitpunkt gerade günstig ist oder ob Sie stören. Geben Sie Ihrem Telefonpartner stets Gelegenheit, sich auf das von Ihnen gewünschte Thema einzustellen. Auch privat kann es nötig und hilfreich sein, sich auf ein wichtiges Gespräch vorzubereiten. Bei beruflichen Telefonaten tun Sie dies stets. 
▶ IST DAS TELEFONGESPRÄCH beendet, verabschieden Sie sich höflich. Es gibt wohl kaum etwas Unbefriedigenderes oder Brüskierenderes, als wenn der Hörer einfach - vielleicht sogar noch mitten im Satz - aufgelegt wird. Selbst wenn Sie am Telefon eine Auseinandersetzung haben: So viel Zeit und Höflichkeit sollte sein, dass Sie sich verabschieden. Wenn Sie ein Gespräch abbrechen wollen oder müssen, teilen Sie dies dem Anrufer mit, etwa mit den Worten »Tut mir wirklich leid, aber ich muss jetzt Schluss  machen!«. Wenn möglich oder nötig, vereinbaren Sie einen anderen Zeitpunkt, zu dem Sie das Telefonat in Ruhe fortsetzen können.
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Wie Sie mit Vielrednern am Telefon umgehen

Aussagen wie »Lassen Sie uns später telefonieren« oder »Ich rufe Sie später zurück« setzen Ihrem Telefonat zwar zunächst ein Ende, sind aber so genannte Weichmacher. Die meisten Menschen schaffen es einfach nicht, eine Unterhaltung zu beenden, ohne eine Fortsetzung zu versprechen - aus Angst, unhöflich zu wirken. Dabei ist es gar nicht so schwierig: Schaffen Sie durch Verständigungsworte wie »okay« oder »gut« eine Zusammenfassung und fragen Sie dann: »Was kann ich sonst noch für Sie tun?« Wollen Sie ein Telefonat beenden, vermeiden Sie Bestätigungslaute wie »ja« oder »hm«, denn sie animieren den anderen dazu, weiterzureden. Spricht jemand ohne Punkt und Komma, ist die beste Methode, einfach zu schweigen. Kaum jemand hält es länger als 15 Sekunden aus zu reden, ohne dass die andere Seite etwas sagt.




Wie Sie Ihren Anrufbeantworter besprechen

Heutzutage haben längst nicht mehr nur Firmen und Geschäftsleute einen Anrufbeantworter eingeschaltet. Auch Privatleute nutzen ihn, und sowohl fürs Festnetz als auch fürs Handy gibt es netzinterne Versionen. Achten Sie beim Ansagetext darauf, dass Sie nicht nur laut und deutlich sprechen, sondern sich außerdem kurz halten. Immerhin zahlt der Anrufer die Gebühren. Als Ansagetext genügt eigentlich der Name des Anschlussinhabers, ein kurzer Hinweis darauf, dass er nicht selbst, sondern eben der Apparat spricht, und unter Umständen die Telefonnummer. Selbst das Übliche »Sprechen Sie bitte nach dem Piepton« muss heute nicht mehr zwingend mit aufs Band - jeder Fernsprechteilnehmer sollte eigentlich wissen, wann er auf einem Anrufbeantworter seine Nachricht hinterlassen kann. Leider kommt nicht jeder Anrufer mit diesem Gerät zurecht. Viele hören sich brav die Ansage an und legen dann einfach wieder auf. Zum Teil liegt das an einer gewissen Unsicherheit, etwas sagen zu müssen, ohne direkt eine Antwort zu bekommen.

Betont »originelle« Texte sind meist eher eine Qual als eine Bereicherung. Bleiben Sie lieber bei einer »seriösen« Ansage.

Zum Teil entspringt ein solches Verhalten aber auch schlichter Unhöflichkeit und Arroganz, nach dem Motto: »Ich habe es doch nicht nötig, mit einer Maschine zu reden!« Sollten Sie also einen Anrufbeantworter am anderen Ende der Leitung haben, hinterlassen Sie zumindest kurz Ihren Namen auf Band. Sprechen Sie dabei ebenfalls langsam und deutlich. Die Angabe des Datums und der Uhrzeit ist nach wie vor sinnvoll, da nicht alle Geräte diese Information automatisch mit abspeichern.




Wie Sie mit Ihrem Mobiltelefon umgehen

Selbst wenn Ihnen ein Anruf noch so dringlich erscheint - nicht in allen Fällen ist die Benutzung des Handys angebracht. Manchmal ist sie sogar verboten. Und auch der Respekt anderen gegenüber erfordert es hin und wieder, dass Sie ganz auf das Handy verzichten:▶ GRUNDSÄTZLICH VERBOTEN ist der Gebrauch eines Handys im Flugzeug, an Tankstellen und im Krankenhaus. Hier genügt es nicht, das Gerät stumm zu schalten, hier muss es wirklich abgeschaltet sein!
▶ IM KRANKENZIMMER, in Arztpraxen, bei Beerdigungen oder in der Kirche bleibt das Handy bitte auf Stumm oder ebenfalls ganz ausgeschaltet.
▶ STILLOS IST, wenn Ihr Handy im Theater, während eines Konzerts, im Kino oder bei einem Vortrag klingelt. Also: aus- oder stummschalten! Sind Sie Ärztin im Notdienst oder Börsenmakler und müssen ständig erreichbar sein? In solchen Fällen ist der Vibrationsalarm erlaubt - lautes Klingeln allerdings nicht!
▶ EBENFALLS VERZICHTEN sollten Sie auf Ihr Handy bei einem Empfang, im Restaurant und überhaupt bei gesellschaftlichen Anlässen sowie bei Geschäftsbesprechungen und Konferenzen. Auch hier gilt: Wenn überhaupt, dann nur mit Vibrationsalarm.
▶ SIE STÖREN meist niemanden, wenn Sie im Zug, auf dem Flugplatz, im Bahnhof oder in der Hotelhalle mobil telefonieren. Auch als Fußgänger, auf öffentlichen Plätzen sowie im Hotelzimmer ist die Handybenutzung kein Problem. Im Auto dagegen ist das Telefonieren mit dem Handy nur mit Freisprecheinrichtung erlaubt.
▶ ÜBRIGENS: Man kann sowohl die Tastentöne als auch das Signal für eine eintreffende SMS abschalten. Es gibt kaum etwas Nervigeres als das Gepiepse, wenn jemand in Zug, Bus oder Bahn oder gar im Restaurant dauernd Nachrichten bekommt oder verschickt.





Wie Sie die Kunst des Smalltalks lernen

Sie sind auf eine Party eingeladen und kennen niemanden außer dem Gastgeber. Wie kommen Sie mit den anderen Gästen ins Gespräch? Sie sitzen bei einem geschäftlichen Dinner und ausgerechnet Ihr Tischnachbar ist ein Langweiler. Worüber sollen Sie mit ihm reden? Später wird Ihnen der Chef Ihres Mannes vorgestellt. Was erzählen Sie dem? Smalltalk ist zwar eine leichte Plauderei, aber keine leichte Sache, sondern eher eine Kunst. Aber keine Angst: Auch

Smalltalk kann man lernen. Am einfachsten ist, etwas aus der unmittelbaren Umgebung als Thema zu wählen, zum Beispiel »Wie schmeckt Ihnen das Essen?«.

Ein Thema, über das
man in unseren
Breiten immer ins
Gespräch kommt, ist
tatsächlich das Wetter.
Allerdings sollte
Ihnen schon etwas
mehr einfallen als ein
plumpes »Schönes
Wetter heute …«.


Klingt banal, aber dazu kann jeder etwas sagen. Beginnen Sie das Gespräch aber nie direkt mit einer Frage. Geben Sie dem anderen Zeit,  sich darauf einzustellen, dass er gleich etwas sagen muss, indem Sie beispielsweise erst einmal feststellen: »Mhm, das sieht aber lecker aus.« Entscheidend ist, dass Sie ein Thema finden, das der andere interessant findet. Es geht weniger darum, sich selbst gut darzustellen, als dem anderen die Möglichkeit zu geben, sich darzustellen und wohlzufühlen. Wenn Sie beim Gegenüber punkten müssen, weil es sich zum Beispiel um Ihren Chef handelt, geht es vor allem darum, Sympathien zu gewinnen.

▶ GUTE SMALLTALK-THEMEN sind Freizeitaktivitäten wie Hobbys, Sport, Wellness oder Reisen sowie Kunst und Kultur. Auch mit den Themen Essen, Trinken und Wohnen können Sie nichts falsch machen. Halten Sie sich zudem mithilfe von Tageszeitung und Nachrichtensendungen auf dem Laufenden - aktuelle Ereignisse, neue Entwicklungen und spannende Entdeckungen sind für den Smalltalk ebenfalls hervorragend geeignet.
▶ VERMEIDEN SIE dagegen heikle Themen wie Politik und Religion. Das Thema Geld ist beim Smalltalk ebenso tabu wie Krankheiten, Behinderungen oder sexuelle Vorlieben.
▶ STELLEN SIE im Gespräch die richtigen Fragen - nämlich solche, die nicht einfach mit Ja oder Nein zu beantworten sind. Dann muss Ihr Gesprächspartner sich mit Ihnen und dem Thema beschäftigen. Solche Fragen nennt man auch »W-Fragen«: nämlich wer, was, wo, wie, wann und warum.
▶ LERNEN SIE zuzuhören und achten Sie auch auf Stimme und Tonfall. Das heißt aber selbstverständlich nicht, dass Sie in Ehrfurcht erstarren, während Ihr Gegenüber einen Monolog hält. Und natürlich haben Sie auch das Recht, anderer Meinung zu sein. Aber Sie werden Ihren Gesprächspartner deswegen gewiss nicht ständig unterbrechen oder ihn weniger respektieren.



Wie Sie gekonnt Komplimente machen

▶ EIN KOMPLIMENT ist wie ein Geschenk: Es will gut überlegt sein und muss zu der Person passen, die es erhält.
▶ EIN KOMPLIMENT muss ehrlich sein. Wenn es nicht von Herzen kommt, ist es besser, Sie sagen gar nichts. Und: Wer ein Kompliment erhält, muss genau wissen, was gemeint ist. Zweideutigkeiten haben darin nichts zu suchen.
▶ KOMPLIMENTE sollten Sie angemessen erwidern: ehrliches Lob mit herzlichem Dank und einem strahlenden Lächeln, spöttische Bemerkungen wie auch versteckte Kritik mit einer schlagfertigen, humorvollen Antwort.



Wie Sie erfolgreich flirten

Sich bei dem/der anderen bemerkbar zu machen - das ist zunächst einmal das Wichtigste und die erste Phase eines Flirts. Am besten gelingt das, wenn Sie sich auf sicherem Terrain befinden, also sozusagen ein »Heimspiel« haben. Dafür brauchen Sie ein eigenes »Revier«, in dem Sie sich wohlfühlen und »Hausrecht« haben. Das müssen nicht gleich ein paar Quadratmeter sein: Es genügt schon ein Stuhl, ein Platz zum Anlehnen - vielleicht an der Theke, ein Standplatz neben der Musikbox oder der Tanzfläche.



Warum der Start ins Gespräch »eigentlich« ganz einfach ist

Der nächste Schritt ist die verbale Kontaktaufnahme, die für viele untrennbar mit der bangen Frage »Was sag ich nur?« verbunden ist. Zerbrechen Sie sich bitte nicht unnötig den Kopf: Es kommt gar nicht so sehr darauf an, einen besonders witzigen oder originellen Spruch zu machen, Hauptsache, er passt zur Situation. Wenn Sie jedoch partout  nicht wissen, wie Sie ein Gespräch anfangen sollen, sei Ihnen zum Trost ein Ergebnis aus der Forschung zur Seite gestellt. Eine Studie aus den USA zeigt deutlich, dass es gar nicht nötig ist, mit rhetorischen Spitzenleistungen zu überzeugen. Der so genannte Ed-Spruch kam am besten an: »Entschuldigen Sie bitte, es ist mir sehr peinlich - aber ich würde mich gerne mit Ihnen unterhalten!« Das ist nun wirklich nicht schwer, das schaffen Sie selbst dann, wenn Sie extrem schüchtern sind.
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Flirtrituale

Männer und Frauen haben bestimmte Rituale entwickelt, um die Aufmerksamkeit eines möglichen Partners zu erregen:▶ Männer auf der ganzen Welt wissen, was die Stunde geschlagen hat, wenn eine Frau sich so verhält: Sie blickt Ihren Bewunderer an, lächelt, zieht ruckartig die Augenbrauen hoch, betrachtet ihn kurz mit weit geöffneten Augen und senkt dann schnell wieder den Blick, den Kopf nach unten geneigt.
▶ Und die Herren der Schöpfung? Sie rucken und schlenkern mit den Schultern, strecken sich, wiegen sich hin und her, richten sich auf, treten von einem Fuß auf den anderen. Und sie übertreiben ihre Bewegungen: Statt das Bierchen einfach aus dem Handgelenk heraus zum Mund zu führen, benutzen sie den ganzen Arm. Wenn sie lachen, tun sie das auffällig, herzhaft und laut, so dass man sie kaum überhören kann.






Wie es weitergeht

Ganz gleich, wer von Ihnen beiden den Anfang macht: Es muss ein aktives Gespräch entstehen, damit aus einem Flirt mehr wird. Aktiv - das heißt, dass nicht nur die eine redet wie ein Wasserfall, sondern dass der andere wie beim Pingpong den Ball zurückwirft. Das muss nicht unbedingt mit Worten sein, ein Lächeln oder ein Nicken kann schon genügen. Freundliche Bemerkungen (so fand die amerikanische Anthropologin Helen Fisher heraus) sind übrigens die beste Eröffnung beim Spiel mit der Liebe. Es kommt nämlich weniger auf das »Was« an als auf das »Wie«. Die Stimme ist entscheidend - sie verrät Ihre wahren Gefühle und zeigt, ob Sie lügen oder aufrichtig sind.



Wie man taktvoll »nein danke« sagt

Zu Beginn eines Flirts ist das noch ganz einfach: Sie reagieren nicht auf die eindeutigen Blicke, die er Ihnen zuwirft. Flirten ist ein unverbindliches Spiel - niemand kann Sie zwingen, darauf einzugehen. Was aber, wenn sich aus dem Flirt schon eine kleine Plauderei oder gar ein Rendezvous ergeben hat? Wie bringen Sie Ihrem Gegenüber bloß bei, dass Sie kein Interesse haben? Oft bleibt Ihnen nichts anderes, als zur höflichen und taktvollen Notlüge zu greifen:

▶ BEHAUPTEN SIE, in einer festen Beziehung zu leben. Verpacken Sie dies in eine möglichst freundliche oder witzige /originelle Formulierung.
▶ SCHÜTZEN Sle mangelnde Zeit, Ihren Beruf, zahlreiche Hobbys oder dringende Termine vor.
▶ HÜTEN SIE SICH aber vor unglaubwürdigen Ausreden: Die fliegen leicht auf, und dann stehen Sie dumm da.





Wie Sie sich als Gast im Restaurant benehmen  
Was Sie über Wein wissen sollten  
Wie Sie Wein richtig verkosten  
Was Sie an einem fein gedeckten Tisch  
beachten sollten  
Wie Sie das Besteck richtig benutzen  
Was Sie mit Ihrer Serviette machen  
Wenn Sie mit Tisch und Service nicht zufrieden sind  
Wie Sie bei der Rechnung Diskretion walten lassen  
Was Sie wie essen - Spezialitäten aus der Küche

Essen gehen





Essen gehen

Sie sind sich nicht sicher, ob Sie sich auch auf dem glatten Parkett eines Nobelrestaurants stilsicher bewegen können? Nur keine Panik! Auch diejenigen, die bei Tisch alles »richtig« machen und sich perfekt zu benehmen wissen, konnten das nicht von Anfang an. Jeder hat mal »klein angefangen« - und auch Sie können das alles lernen. Am besten übrigens durch Zusehen: Wenn Sie unsicher sind, fangen Sie nicht sofort mit dem Essen an, sondern werfen Sie einen Blick auf Ihren Nachbarn oder Ihr Gegenüber bei Tisch. Meist können Sie sich da etwas abschauen.



Wie Sie sich als Gast im Restaurant benehmen

Gerade bei einer Einladung ins Restaurant haben Sie als Gast die Pflicht, pünktlich zu erscheinen. Schließlich hat Ihr Gastgeber einen Tisch reserviert und vielleicht auch noch andere Gäste geladen - die wollen Sie doch sicher nicht warten lassen. Auch dann nicht, wenn Sie wissen, dass man sich zunächst an der Bar trifft und erst später zu Tisch geht. Der Aperitif gehört nämlich bereits zu einem gelungenen Mahl! Deshalb kommen Sie bitte auf die Minute und planen etwaige Verspätungen durch den Straßenverkehr und Parkplatzsuche mit ein.

▶ NORMALERWEISE werden Sie in einem guten Restaurant als Gast vom Oberkellner empfangen und zu Ihrem Tisch geleitet. Natürlich kann dies - wenn er gleichzeitig mit Ihnen vor Ort ist - auch Ihr Gastgeber tun.
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Welche Regeln beim Betreten des Restaurants gelten

Früher war es stets üblich, dass zuerst der Herr ein Lokal betrat, sich umsah, dann der Dame die Tür aufhielt und sie hinter sich zum Tisch führte. Das hat sich geändert. Als gleichberechtigte Frau müssen Sie sich dieser »Beschützerrolle« heute nicht mehr unterwerfen. Sie sollten allerdings einen älteren Herrn, der mit Ihnen ausgeht, auch nicht brüskieren. Machen Sie ihm die Freude, Kavalier sein zu können - und lassen Sie ihn vorangehen. Sind Sie als Frau jedoch Gastgeberin, ist es ganz klar Ihre Aufgabe - zum Beispiel bei einem Geschäftsessen - das Restaurant als Erste zu betreten, sich vom Oberkellner an den reservierten Tisch führen zu lassen und sich einen Platz auszuwählen, von dem aus Sie Ihre Gäste (falls nicht alle auf einmal eingetroffen sind) begrüßen können.


▶ SELBST ALS »EMANZIPIERTE« FRAU dulden Sie es bitte, dass Ihr Begleiter beziehungsweise der Kellner sich um Ihren Mantel kümmert. Sie lassen sich von ihm (oder dem Sie begleitenden Herrn) den Stuhl zurechtrücken und Sie amüsieren sich nicht darüber, dass Ihr Tischherr aufsteht (oder das wenigstens andeutet), wenn Sie sich erheben oder eine weitere Dame zu Ihrer Runde hinzukommt.
▶ FÜR DEN DRESSCODE GILT: Erkundigen Sie sich vorher, in welches Restaurant Sie gehen werden und wer dort verkehrt. Handelt es sich um ein Geschäftsessen, kleiden Sie sich eher klassisch-elegant, bei einem festlichen Essen mit guten Freunden ist es sinnvoll, sich abzusprechen. Verkehren in dem Lokal auch viele Opern- und Konzertbesucher? Dann müssen Sie am späteren Abend mit Gästen in »großer Garderobe« rechnen. Mit dem »kleinen Schwarzen« liegen Sie jedoch fast immer richtig - zumindest nach 18 Uhr. Herren sind mit einem dunklen Anzug passend gekleidet.
▶ WENN SIE À LA CARTE BESTELLEN, Ihr Gastgeber also kein Menü vorgesehen hat, nutzen Sie diese Situation nicht aus - selbst wenn Sie schon immer mal Kaviarhäppchen und Hummer kosten und Sie beides mit Jahrgangschampagner hinunterspülen wollten. Und auch, wenn Ihnen beim Lesen der Speisekarte das Wasser im Munde zusammenläuft: Achten Sie darauf, was Ihr Gastgeber empfiehlt beziehungsweise was er für sich selbst bestellt. Daran können Sie nämlich erkennen, welchen finanziellen Rahmen er auf diese Weise diskret vorgibt.
▶ DASSELBE GILT für die Getränke: Schlägt Ihr Gastgeber einen Wein vor, halten Sie sich an diese Empfehlung. Natürlich müssen Sie keinen Weißwein trinken, wenn Sie lieber Roten mögen, halten Sie sich aber in etwa an die preisliche Vorgabe.
▶ ZU EINEM MENÜ gehört vor dem Essen ein Aperitif, während des Essens ein oder mehrere Weine, nach dem Essen ein Digestif und ein Kaffee. Sie trinken keinen Alkohol? Dann müssen Sie dies auch bei einem offiziellen Essen nicht tun. Bestellen Sie sich ruhig Wasser. Saft oder Softdrinks zum Essen sind hingegen so eine Sache. Ein Feinschmecker wird sich mit Grausen abwenden …
▶ WIRD EIN MENÜ SERVIERT und dazu auch Wein ausgeschenkt, lassen Sie sich vom Kellner eingießen. Es zeugt  nicht von vornehmem Betragen, das Servicepersonal an seinen Pflichten zu hindern, indem Sie zum Beispiel das Glas wegziehen oder die Hand darüber halten. Lassen Sie den Wein einfach stehen - und ordern Sie (diskret!) ein Mineralwasser. Es zeugt ebenfalls nicht von einer guten Kinderstube, wenn Sie anfangen, bei einem offiziellen Essen die Weine »umzubestellen«, die Ihr Gastgeber zum Menü ausgewählt hat. Speisen wie Getränke entfalten erst in der Kombination ihren ganzen Geschmack. Ein Weinkenner weiß das und wird sich danach richten. Ihr Gastgeber hat sich wahrscheinlich gut beraten lassen, welcher Wein zu welchem Gericht passt - und dem müssen Sie sich unterwerfen, auch wenn Sie einen völlig anderen Geschmack haben!



Was Sie über Wein wissen sollten

Für den Weingenuss haben Feinschmecker bestimmte Regeln aufgestellt. Sie sind heute nicht mehr unbedingt bindend, werden aber in der Regel eingehalten. Üblicherweise gibt es

▶ VOR DER MAHLZEIT einen Aperitif. Das kann ein Glas Champagner sein, aber auch Sherry, Campari oder ein Champagnercocktail sind durchaus üblich. Weniger geeignet: Süße Cocktails und Getränke mit hohem Alkoholgehalt.
▶ ZU FISCH normalerweise einen leichten Weißwein.
▶ ZU HELLEM FLEISCH einen etwas schwereren und süffigen Weißwein.
▶ ZU DUNKLEM FLEISCH (vor allem zu allen Arten von Wild) meist Rotwein mit Zimmertemperatur, das heißt, zwischen 16 und 18 Grad. Gereifte Rotweine wie beispielsweise ein roter Burgunder haben bei 15 bis 16 Grad die richtige Temperatur.
▶ ZU DEFTIGEREN SPEISEN wie einer Schweins- oder Kalbshaxe durchaus auch ein schlichtes Bier. Danach serviert man - wegen der besseren Bekömmlichkeit - ein Gläschen Schnaps oder Magenbitter.
▶ ZUM DESSERT eine kleine Tasse Kaffee oder Mokka.
▶ ALS DIGESTIF Likör oder Cognac. Ebenfalls beliebt: ein aromatischer Rum oder ein Malt Whisky.



Wie Sie Wein richtig verkosten

Man muss seine Zunge und seinen Gaumen erst an diesen Genuss gewöhnen, aber es macht Spaß, herauszufinden, wie sich die einzelnen Rebsorten geschmacklich unterscheiden, und vor allem, welche edlen Tropfen die einzelnen Winzer daraus gewinnen. Es ist zugegebenermaßen eine Wissenschaft - aber eine, die zu einer wahren Leidenschaft werden kann, an der Sie zeitlebens Freude haben werden. Dennoch wird selbst ein gewiefter Weinkenner kein Problem damit haben, sich von einem Sommelier beraten zu lassen. Schließlich kann man nicht alle Weine kennen, die ein Restaurant führt. Und Sie sollten sich durchaus auch auf Experimente einlassen: Wählen Sie statt eines leichten Beaujolais doch einmal einen spanischen Rioja, trinken Sie statt des »modischen« italienischen Pinot Grigio einen Grauburgunder aus deutschen Landen oder probieren Sie zur Gänseleberpastete einen schweren süßen Dessertwein. Nur auf diese Weise können Sie Ihren Gaumen schulen, und vielleicht entdecken Sie dabei ja auch Kombinationen, die zwar »unüblich«, aber trotzdem - oder gerade deshalb - ein besonderes Geschmackserlebnis sind!
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Das Verkosten des Weines im Restaurant gleicht einem regelrechten Ritual

▶ Der Weinkellner - auch Sommelier genannt - bringt Ihnen den Wein und zeigt Ihnen das Etikett. Entspricht es der Bestellung?
▶ Wenn ja, öffnet er den Wein und riecht am Korken. Der Korken wird aber nicht etwa weggeworfen, sondern bleibt liegen - damit auch Sie daran riechen können. Sie müssen das aber nicht tun, vor allem dann nicht, wenn Sie noch nicht so viel Erfahrung in Sachen Weinkunde haben.
▶ Er schenkt Ihnen einen kleinen Schluck zum Verkosten ein.
▶ Sie heben das Glas und überprüfen seine Farbe.
▶ Sie riechen am Wein, um sein Bukett zu testen.
▶ Sie schlürfen den Wein aus dem Glas (bitte nicht laut!), »beißen« ihn und lassen den Schluck auf der Zunge rollen.
▶ Ist der Wein zu Ihrer Zufriedenheit, nicken Sie dem Sommelier freundlich zu. Daraufhin wird er zuerst Ihrer Begleitung einschenken, dann Ihnen.
▶ Vorsicht: Ist der Wein nicht zu Ihrer Zufriedenheit, sollten Sie das wirklich begründen können. Es zeugt nicht von gutem Stil, eine Flasche erst einmal pro forma zurückgehen zu lassen, nur weil Sie beweisen wollen, dass Sie Weinkenner sind.





Was Sie an einem fein gedeckten Tisch beachten sollten

Auch wenn Sie sich noch so gut in Sachen Knigge auskennen, der Oberkellner eines guten Restaurants hat Ihnen einiges an Wissen voraus. Und da er vermutlich mit scharfem Blick darüber wacht, dass alles reibungslos klappt, sollten Sie sich auch darauf verlassen. Sie als Gast müssen eigentlich nur noch das, was Ihnen vorgesetzt wird, entsprechend den gültigen Tischmanieren verzehren. Hier ein paar Dinge, die Ihnen auf jeden Fall geläufig sein sollten:

▶ DAS »KLEINE GEDECK« besteht aus Suppe, Hauptgericht und Dessert. Das zugehörige Besteck sind Suppenlöffel, Gabel und Messer für den Hauptgang sowie Dessertbesteck. Dabei liegt die Gabel links vom Teller, das Messer rechts und der Löffel für die Suppe rechts neben dem Messer. Oberhalb des Tellers liegen quer Dessertlöffel und -gabel. Zirka einen Zentimeter über dem Messer steht das Glas für das Tischgetränk.
▶ VON EINEM »GROSSEN GEDECK« spricht man, wenn ein Menü mehr als drei Gänge umfasst. Deshalb finden Sie mehr Besteck und mehrere Gläser an Ihrem Platz. Zu einem Fünf-Gänge-Menü gehören nach internationalem Standard Vorspeise, Suppe, Fischgericht, Fleisch und Dessert.
▶ BEI EINEM MENÜ mit mehr als sechs Gängen werden meist nicht alle Besteckteile und Gläser eingedeckt. Fehlendes wird zum jeweiligen Gang gereicht.

 

 

In den meisten Restaurants werden so genannte Tellergerichte serviert. Das heißt: Jeder Gast bekommt einen Teller, auf dem der jeweilige Gang bereits fertig angerichtet ist. Nur zu besonderen Anlässen wie einem Bankett serviert das Servicepersonal die jeweiligen Speisen einzeln.

▶ DIESE WERDEN Ihnen immer von links gereicht. Das kann etwas umständlich sein, wenn Sie Linkshänder sind, aber bitte akzeptieren Sie dies. Sie können schließlich nicht verlangen, dass nur Ihretwegen das komplette Serviermuster verändert wird. Das Besteck dürfen Sie selbstverständlich tauschen - aber bitte nur von Gang zu Gang und nicht komplett schon bei Beginn des Essens.
▶ DER HAUPTGANG wird Ihnen mehrmals angeboten - sozusagen mit »Nachschlag« -, und das immer in einer bestimmten Reihenfolge: zunächst Fleisch und Soße, danach Gemüse, Beilagen und Salat. Vorspeisen und Suppen werden Ihnen dagegen nur einmal serviert.
▶ BEIM SERVIEREN DER SPEISEN liegt das Vorlegebesteck dem Gast - also Ihnen - zugewandt. Bitte beachten Sie: Der Rand der Servierplatte wird nicht mit den Fingern berührt. Von Ihnen nicht, und auch vom Servicepersonal nicht.Für Damen: Wenn
Sie unschöne
Lippenstiftränder
am Glas vermeiden
wollen, befeuchten
Sie den Rand des
Glases unauffällig
mit der Zunge.



▶ GETRÄNKE werden stets von rechts eingeschenkt. Das erste Mal übrigens schon vor dem Servieren der Speisen. Achtung: Selbst wenn der Weinkellner sich ein wenig »verrenken« muss, um an Ihr Glas zu kommen, halten Sie es ihm bitte trotzdem niemals entgegen! Diese Art Hilfestellung wäre ein absoluter Fehler in Sachen guten Benehmens.
▶ GLÄSER MIT STIEL fassen Sie bitte immer auch am Stiel an. Abgesehen davon, dass es besser aussieht, hat es einen ganz praktischen Grund: Der Wein wird nicht durch Ihre Körpertemperatur erwärmt. Und: Gläser klingen beim Anstoßen nur, wenn man sie am Stiel anfasst. Darüber hinaus vermeiden Sie so unschöne Fingerabdrücke am Glaskelch.
 ▶ BENUTZTE TELLER werden immer von rechts abserviert.
▶ SIND ALLE GÄSTE mit dem Hauptgangs fertig, wird abgeräumt: Das Servicepersonal nimmt - wiederum von rechts - die leeren Gläser, die Menage (also Salz und Pfeffer) sowie überzählige Besteckteile weg. Erst dann wird das Dessert gereicht, danach Kaffee und ein Digestif.
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Die Bestecksprache

Mit der Bestecksprache geben Sie ganz unauffällig zu erkennen, ob Sie mit dem Essen fertig sind: Dann legen Sie Messer und Gabel parallel nebeneinander, mit der Messerschneide zur Gabel (ein eventuell vorhandener Gourmetlöffel wird oberhalb des Messers abgelegt). Stellen Sie sich dazu eine Uhr vor, bei der Ihr Teller das Zifferblatt ist, das Messer der Minuten- und die Gabel der Stundenzeiger. Sind Sie fertig, zeigt sie zwanzig nach vier. Wenn Sie noch weiter essen wollen, legen Sie das Besteck gekreuzt auf den Teller. Die imaginäre Uhr zeigt dann zwanzig nach sieben.




Wie Sie das Besteck richtig benutzen

Es ist kaum zu glauben, aber leider wahr: Viele Menschen wissen mit dem Besteck - also Messer, Gabel und Löffel - nicht richtig umzugehen. Schauen Sie sich ruhig einmal um, wenn Sie das nächste Mal schick essen gehen. Sie werden so manche unangenehme Überraschung erleben. Sie wissen es besser, denn ▶ VOM BESTECKGRIFF werden immer nur die oberen zwei Drittel in der Hand gehalten. Absolut verboten: die Gabel in die geballte Faust nehmen und die Speisen damit regelrecht aufspießen!Als Linkshänder dürfen
Sie das Besteck -
auch Spezialbesteck -
in der Hand halten,
mit der Sie es am
besten handhaben
können. Fischgerichte
dürfen Sie ebenfalls
»mit links« essen.



▶ BESTECK, das Sie einmal zum Essen in die Hand genommen haben, darf nicht mehr mit dem Tisch in Berührung kommen. Wenn Sie also beispielsweise etwas trinken wollen, legen Sie das Besteck gekreuzt auf dem Teller ab. Dabei liegen die Gabelzinken über der Messerschneide. Am Ende des Mahls wird das Besteck auf dem Teller abgelegt - niemals daneben!
▶ DAS MESSER wird normalerweise in der rechten Hand gehalten. Der Zeigefinger liegt oben auf dem Griff und kann so beim Schneiden nach unten Druck ausüben. Ihr Daumen und Ihr Mittelfinger halten das Messer in der richtigen Balance. Selbst wenn Sie das Messer als »Schiebewerkzeug« verwenden, ist dies der richtige Griff. Niemals wird das Messer wie ein Bleistift gehalten oder zum Mund geführt.
▶ DAS FISCHMESSER ist zwar etwas anders geformt, wird aber genauso wie ein »normales« Messer gehalten. Sie schneiden den Fisch allerdings nicht damit, sondern zerteilen lediglich sein zartes Fleisch.
▶ DIE GABEL wird immer so zum Munde geführt, dass sie eine waagerechte Linie nicht verlässt; am besten ist sie sogar noch ein wenig nach unten geneigt. Sie wollen etwas festhalten oder aufspießen? Dann liegt Ihr Zeigefinger mit leichtem Druck auf dem Griff, während Ihr Daumen und Ihr Mittelfinger das Essgerät ausbalancieren. Brauchen Sie  die Gabel, um Kartoffeln, Reis oder Gemüse aufzunehmen? Dann wird sie umgedreht: Der Stiel ruht in der Beuge zwischen Ihrem Daumen und Zeigefinger.
▶ DER LÖFFELSTIEL liegt in der Beuge zwischen Daumen und Zeigefinger. Bei uns nennt man es manierlich, wenn Sie den Löffel mit der Spitze zuerst in den Mund schieben. In angelsächsischen Ländern tun Sie das mit der Breitseite.
▶ DER GOURMETLÖFFEL wurde erfunden, um feine Soßen besser aufnehmen zu können (statt mit dem Brot in die Soße zu stippen). Dieser besonders flache Speziallöffel wird manchmal auch bei Fischgerichten eingedeckt - als Ersatz für das Fischmesser.



Um den Hals wird
die Serviette nur
bei einem einzigen
Gericht gebunden,
beim Krebsessen!
Und das hat seinen
Grund: Krebse verursachen
hässliche
rote Flecken auf der
Kleidung.




Was Sie mit Ihrer Serviette machen

Sie haben einmal gelernt, dass man Papierservietten nach dem Essen zerknüllt auf den leeren Teller legt? Früher mag das richtig gewesen sein, heute jedoch nicht mehr! Es sieht erstens unappetitlich aus, und zweitens helfen Sie dem Küchenpersonal, wenn Sie es nicht tun: Papiermüll und Essensreste werden inzwischen meist getrennt entsorgt. In einem guten Restaurant wird man Ihnen jedoch selten eine Papierserviette, sondern eher eine aus Stoff oder Zellstoff reichen. Mit der gehen Sie folgendermaßen um:

▶ SIE ENTFALTEN die Serviette, wenn man Ihnen die Speisekarte reicht und legen Sie einmal gefaltet auf Ihren Schoß. Am besten so, dass Sie Ihren Mund problemlos mit der Innenseite abtupfen können. Damen wissen: Etwaige Lippenstiftreste sind dann nicht für jedermann sichtbar.
▶ ES GIBT eine »Serviettensprache«: Der Gastgeber beendet das Essen offiziell, indem er seine Serviette neben dem Teller ablegt. Erst dann tun Sie das Gleiche. Nach dem Essen oder beim Verlassen Ihres Platzes falten Sie die Serviette entgegen dem Originalkniff und legen Sie links neben den Teller.



Wenn Sie mit Tisch und Service nicht zufrieden sind

Sie haben reserviert und müssen feststellen, dass Ihr Tisch direkt vor dem Ausgang, vor der Küche oder den Toiletten steht. Das wollen Sie - zu Recht - weder sich noch Ihren Gästen zumuten. Aber bitte beschweren Sie sich nicht so, dass es das ganze Lokal mitbekommt. Das gilt auch für andere Beschwerden: wenn das Essen nicht in Ordnung ist, wenn der Wein nicht der ist, den Sie bestellt haben, wenn die Rechnung nicht stimmt. All diese Mängel besprechen Sie diskret(!) mit dem Kellner oder Oberkellner. Seien Sie dabei höflich im Ton - aber deutlich in der Sache. Und bleiben Sie ruhig, auch wenn Sie wütend über den Service sind. Schließlich kann auch der beste Koch mal einen schlechten Tag haben und der beste Wein mal „kippen«.



Wie Sie bei der Rechnung Diskretion walten lassen 

Sicher freuen Sie sich darüber, wenn Sie eingeladen werden. Und selbstverständlich bedanken Sie sich bei Ihrem Gastgeber. Es muss Ihnen aber nicht - wie es scheinbar  vielen Menschen ergeht - peinlich sein, wenn der Kellner die Rechnung an den Tisch bringt. Sie verschwinden als Dame nicht diskret „zum Lippennachziehen«, wenn Sie sehen, dass es ans Zahlen geht. Allerdings geht Ihre Lässigkeit und Coolness bitte auch nicht so weit, dass Sie genau beobachten und kontrollieren, wie und womit Ihr Gastgeber bezahlt und wie viel Trinkgeld er dem Servicepersonal überlässt. Das geht Sie nichts an. Aber auch als Gastgeber lassen Sie beim Bezahlen bitte Diskretion walten:

▶ AM BESTEN sagen Sie dem Oberkellner schon vorab Bescheid, dass Sie für die Rechnung zuständig sind. So vermeiden Sie von vornherein, dass die Rechnung an den Tisch gebracht wird. Zum Bezahlen entschuldigen Sie sich kurz an Ihrem Tisch, stehen auf und begleichen die Summe dann direkt beim Kellner.Als Dame wären Sie
früher niemals mit
einer Rechnung
belästigt worden.
Die hatte stets der
Herr zu bezahlen!
Doch auch beim
Bezahlen hat
inzwischen die
Gleichberechtigung
Einzug gehalten.



▶ WENN SIE am Tisch bezahlen, werfen Sie einen kurzen Blick auf die Rechnung. Da Sie in etwa überschlagen können, was jeder bestellt hat, müssen Sie nicht jeden Posten einzeln nachprüfen.
▶ DANACH legen Sie die Kreditkarte oder eine entsprechende Anzahl Geldscheine unter die zusammengefaltete Rechnung.
▶ WENN SIE bar bezahlen, zählen Sie die Scheine gewiss nicht einzeln auf den Tisch.
▶ SIE HINTERLASSEN ein angemessenes Trinkgeld. Angemessen heißt bei uns in Deutschland: mindestens fünf, bei guter Leistung des Servicepersonals auch zehn Prozent des Rechnungsbetrags.



Was Sie wie essen - Spezialitäten aus der Küche 

▶ AMUSE-GUEULE (auch: Amuse-bouche) ist der so genannte Gruß aus der Küche: ein kleiner Appetithappen, der Sie auf das kommende Essen einstimmen soll. Er ist kostenlos und wird vor den georderten Speisen, etwa zum Aperitif, serviert. Meist erklärt Ihnen das Servierpersonal, um was es sich handelt. Manche Häppchen sind Fingerfood, andere werden mit Besteck serviert.
▶ ARTISCHOCKEN werden zumeist lauwarm als Vorspeise serviert. Gegessen werden sie, indem Sie mit den Fingern von unten Blatt für Blatt aus der Frucht herausziehen und dann in die gewünschte Soße tunken. Da nur der untere, dickere Teil des Artischockenblattes genießbar ist, wird er mit den vorderen Zähnen gefasst und „durchgezogen«. Der leere und ungenießbare Rest kommt auf den bereitstehenden Abfallteller. Sind alle Blätter abgezupft, verbleibt der Boden mit dem so genannten Heu. Dieses ist nicht essbar. Es wird mit einem kleinen Löffel entfernt und ebenfalls auf den Abfallteller gelegt. Der Boden ist so zart, dass Sie ihn mühelos mit einem Löffel oder einer Gabel zerteilen und genießen können.
▶ AUSTERN werden normalerweise geöffnet serviert. Wenn Sie mit einem Austernmesser nicht umgehen können (und das kann kaum jemand), bitten Sie den Kellner um Hilfe. Die geöffnete Auster wird mit der Austerngabel von der Schale gelöst, nach Geschmack mit Zitrone und Pfeffer gewürzt und dann mit dem noch vorhandenen Meerwasser (geräuschlos!) geschlürft.Der Kenner schluckt
Austern nicht einfach
nur hinunter, sondern
genießt das zarte
Fleisch mit leichtem
Druck der Zunge am
Gaumen.




▶ AVOCADOS werden meist halbiert und gefüllt als Vorspeise angeboten. Sie halten die Frucht in der linken Hand und schälen das Fruchtfleisch mit einem kleinen Löffel heraus.
▶ NACH DEN NEUESTEN Benimmregeln können Sie ein Ei entweder „köpfen« oder aber nach der alten Methode die Spitze des Eis mit dem Eierlöffel abtrennen. Dazu klopfen Sie die Schale an und entfernen sie stückchenweise. Eierspeisen wie Spiegel- oder Rühreier essen Sie mit Messer und Gabel. Für Rühreier können Sie sogar nur die Gabel in der rechten Hand verwenden. Den berühmten „Strammen Max« dagegen - also Spiegelei auf Schinken und Brot - müssen Sie mit beiden Besteckteilen verzehren.
▶ FINGERGERICHTE und Fingerfood sind zwei verschiedene Dinge: Zu „Fingergerichten« erhalten Sie automatisch eine Fingerschale (Fingerbowl), um anschließend Ihre Finger darin zu säubern. Bei „Fingerfood« bekommen Sie nur eine (Papier-)Serviette. Klassische Fingergerichte sind: alle Schalen- und Krustentiere, Muscheln, Artischocken, Spareribs, Wachteln. Zu „Fingerfood« zählen kleine Snacks wie Kanapees, Mini-Quiches oder Fleisch-, Gemüse- und Fischbällchen, die entweder mit einem Spieß serviert oder mit der Hand verzehrt werden. Legen Sie Spieße bitte nicht in Aschenbechern, leeren Gläsern oder (Kaffee-)Tassen ab. Auch Platten, auf denen noch Speisen zum Verzehr bereit stehen, sind nicht der richtige Ablageort. Bitten Sie gegebenenfalls den Service darum, Ihnen einen Teller, ein Tablett oder Ähnliches zu bringen. Der Hähnchenschenkel ist ein „Situations-Fingergericht«. In Restaurants, besonders in denen der gehobenen Klasse, wird er mit Messer und Gabel gegessen. Nur auf Volksfesten, im Biergarten oder Bierzelt und in typischen Hähnchenbratereien ist es  kein Fauxpas, einen Hähnchenschenkel in die Hand zu nehmen und abzuknabbern.Wenn Sie Angst
haben, sich beim
Zerteilen des Fischs zu
blamieren, wenden
Sie sich an den Kellner.
Das ist besser, als auf
dem Teller ein unansehnliches
Schlachtfeld
zu hinterlassen.



▶ FISCHESSEN ist keine Kunst, selbst wenn viele sich nicht recht trauen. Stilecht und korrekt verwenden Sie dazu ein spezielles Fischbesteck, das aus Fischgabel und Fischmesser besteht. Auch hier wird die Gabel mit der linken, das Messer mit der rechten Hand gehalten. Fehlt das Fischbesteck, »arbeiten« Sie mit zwei Gabeln. In manchen Restaurants deckt man statt des Fischmessers auch einen Gourmetlöffel zum Zerteilen des Fischs ein.
▶ GARNELEN sind in jedem Fall ein Fingergericht, zumindest dann, wenn sie im Panzer serviert werden. Zu den Garnelen rechnet man auch Shrimps, Langustinos, Königskrabben (King Prawns), Gambas oder Cocktailgarnelen. Werden Garnelen bereits ausgelöst serviert, essen Sie sie selbstverständlich mit Messer und Gabel.
▶ HUMMER stilgerecht zu essen ist eine Kunst: Sie sollten ihn sich beim ersten Mal stets vom Kellner »aufbrechen« lassen. Oder Sie bitten einen anderen Gast, Ihnen zu zeigen, wie das geht. Das ist keine Schande: Niemand wird mit der Kenntnis ums richtige Hummeressen geboren! Serviert man Ihnen einen bereits ausgelösten Hummer, essen Sie ihn mit dem Fischbesteck.
▶ KÄSE gilt als Zwischenmahlzeit, die häufig zwischen Hauptgericht und Dessert serviert wird. Dazu reicht man verschiedene Brotsorten mit Butter. Um den Gaumen auf den Genuss vorzubereiten, beginnen Sie mit einem milden Käse, dem herzhaftere Sorten folgen.
 ▶ BEI KAPSTACHELBEEREN - auch Physalis genannt - essen Sie zwar die ganze Frucht, aber natürlich ohne die papierähnlichen Blätter.
KARAMBOLEN nennt man auch Baumstachelbeeren oder Sternfrüchte - wegen ihrer Form. Sie können sie komplett verzehren, also die Haut mitessen.
▶ KARTOFFELN machen nicht nur satt, sondern sind die idealen Soßenträger. Das ist übrigens auch der Grund, weshalb Gourmets Kartoffeln nicht mit dem Messer schneiden, sondern sie mit der Gabel zerteilen: Die dabei entstehende unebene Fläche nimmt die Soße besser auf. Natürlich ist auch das Schneiden mit dem Messer heute erlaubt. Früher war es »verboten«, weil das Metall bei der Berührung mit der Kartoffelstärke anlief und sich verfärbte. Eines aber ist nach wie vor tabu - zumindest im Restaurant: das Zerquetschen der Kartoffel mit der Gabel!
▶ KAVIAR sollte stets mit einem Perlmuttlöffelchen gegessen werden. Der ganz besondere Geschmack des Kaviars kann sich bei Berührung mit Metall verändern. Ob Sie die Eier des Störs mit Zwiebeln garnieren, in speziellen Kaviarschalen reichen oder auf Eis servieren, bleibt Ihrem persönlichen Geschmack überlassen. Sie können Kaviar auch pur essen oder mit dem Löffel auf ein Stück Brot legen.
▶ KUMQUATS werden mit der Schale verzehrt. Bitte nicht mit der Gabel aufspießen, sondern mit dem Löffel zum Munde führen!
▶ SCHNECKEN werden mittlerweile fast überall bereits ausgelöst in Spezialpfannen serviert. Ist das nicht der Fall, bekommen Sie ein Spezialbesteck: die Schneckenzange und eine schmale, zweizinkige Gabel. Nehmen Sie das Gehäuse mit der Zange aus der Pfanne, ziehen Sie dann über Ihrem Teller mit der Gabel das Fleisch heraus und  essen Sie es. Man kann die Schnecke auch auf einen Löffel legen und mit heißer, würziger Butter beträufeln.
▶ SPARGEL wird von Fachleuten immer mit der Spitze nach links auf dem Teller serviert. Es hat sich mittlerweile eingebürgert, Spargelstangen mit dem Messer in mundgerechte Stücke zu teilen, obwohl Gourmets behaupten, der wahre Genuss stelle sich nur ein, wenn man Spargel mit der Hand äße … Wegen der dazu servierten Soße ist dies aber oft schwierig und nicht immer sehr appetitlich anzusehen.
▶ ZU JEDEM Sushi-Gedeck gehören Sojasauce, Wasabi (eine Paste aus grünem Meerrettich), eingelegter Ingwer und ein Schälchen. Gießen Sie zuerst etwas Sojasauce in das Schälchen und rühren Sie mit den Stäbchen Meerrettichpaste hinein. Vorsicht: Wasabi ist sehr scharf. Wer nicht routiniert mit Stäbchen umgehen kann, darf Sushi übrigens getrost mit den Fingern essen. Das gehört in Japan sogar zur Etikette. Absolut tabu sind dagegen Messer und Gabel. Auch abbeißen sollten Sie von einem Sushi lieber nicht, sonst fällt es komplett auseinander. Tunken Sie Ihr Sushi vor dem Essen kurz in die Sojasause. Nach dem Verzehr essen Sie ein kleines Stück Ingwer oder trinken einen Schluck Miso-Suppe beziehungsweise grünen Tee, um den Gaumen für einen neuen Geschmack zu klären.
▶ WEIßWURST ist eine bayerische Spezialität - und hier streiten sich die Gelehrten wirklich, wie man sie nun richtig isst: Die einen lassen nur das »Auszuzeln« zu, bei dem Sie mit dem Messer lediglich die Wurstspitze abschneiden. Danach wird die Wurst in süßen Senf getaucht und direkt mit dem Mund ausgesaugt. Vornehmer ist es jedoch in jedem Fall, die Wursthaut der Länge nach aufzuschlitzen, das Brät auszulösen und dann einzelne Stücke in Senf getaucht mit der Gabel zu genießen.
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Unterwegs und im Hotel 

Gerade im Urlaub, wenn alle entspannt und relaxt sein wollen, oder auf Reisen, wenn es oft hektisch und stressig zugeht, sind Höflichkeit und Takt besonders wichtig. Das fängt schon beim Einsteigen in das entsprechende Verkehrsmittel an und gilt auch im Hotel vor Ort.



Was für jedes Verkehrsmittel gilt 

Selbst wenn Sie gestresst sind oder aus der Haut fahren könnten - mit Rücksicht und gegenseitigem Verständnis werden Sie stets mehr erreichen.

▶ IN BUS ODER BAHN bewahren Sie Ruhe. Sie drängen sich nicht vor, Sie rempeln niemanden an. Werden Sie selbst geschubst, werden Sie nicht ausfallend. Auch dann nicht, wenn der Rempler es nicht für nötig hält, sich bei Ihnen zu entschuldigen. Sagen Sie höflich, aber unmissverständlich, was Sie von solch einem Benehmen halten - und mit einem Lächeln, dann klingt es nicht so harsch.
▶ IN ÜBERFÜLLTEN Bussen und Bahnwaggons versuchen Sie Abstand zu halten und Ihre Mitreisenden nicht durch zu nahes Aufrücken zu bedrängen.
▶ WENN SIE neben jemandem einen freien Platz sehen, fragen Sie freundlich, ob der noch frei ist. So wird man Sie auch zu schwer erreichbaren Sitzplätzen durchgehen lassen.
▶ SIE HABEN einen Platz reserviert und dieser ist besetzt? Dann beharren Sie immer dann nicht auf Ihrem Anrecht, wenn nebenan noch andere Sitzplätze frei sind. Ist das allerdings nicht der Fall, dann bitten Sie höflich darum,  dass Ihr reservierter Platz geräumt wird. Vielleicht haben Sie den Platz ja aus bestimmten Gründen reserviert: wegen eines Laptop-Anschlusses, weil er sich in der Handyzone des Zuges befindet, weil Sie rauchen möchten, weil Sie nicht entgegen der Fahrtrichtung sitzen können.
▶ SIE MÜSSEN sich selbstverständlich nicht mit Ihrem Sitznachbarn unterhalten. Grüßen Sie höflich, greifen Sie zu einem Buch, einer Zeitschrift oder Arbeitsunterlagen und geben Sie damit zu erkennen: »Ich möchte nicht gestört werden!« Spricht Sie jemand penetranterweise trotzdem immer wieder an, so sagen Sie ihm höflich, aber bestimmt, dass Sie lieber lesen möchten.

Wenn Sie jemandem
zu nahe
im Gedränge nicht
ausweichen können):
Entschuldigen
Sie sich.




Wie Sie sich am Flughafen und in der Luft benehmen

Auf jedem Flughafen heißt es warten, bis man endlich in das Flugzeug und ans Ziel gelangt. Das sollte aber kein Grund sein, unhöflich zu werden und voller Stress und Hektik in die Maschine zu steigen:▶ SIE SIND rechtzeitig etwa 90 Minuten vor Abflug da. Wesentlich früher da zu sein hat keinen Zweck, weil dann der Schalter für Ihren Flug noch nicht geöffnet ist. Es ist kein guter Stil, in der Warteschlange vor dem Schalter zu meckern, weil man vielleicht keinen guten Platz mehr erwischt - oder gar zu schubsen und zu drängeln.
▶ SIE KÖNNEN Ihre Bordkarte lesen und wissen, welchen Ausgang (»gate«) Sie nehmen müssen und welchen Sitzplatz (»seat«) Sie im Flugzeug haben werden. 
▶ IM FLUGZEUG »folgen Sie den Anweisungen des Personals«, wie es so schön heißt. Im Normalfall sitzen Sie dort ziemlich eng - außer Sie können es sich leisten, Business Class oder sogar erster Klasse zu fliegen. Umso mehr sollten Sie sich verpflichtet fühlen, Rücksicht zu nehmen: Sie rangeln mit Ihrem Sitznachbarn nicht um die Armlehne und probieren nicht ständig aus, ob die Sitzlehne auch wirklich verstellbar ist. Wenn Sie einen Fensterplatz haben, gehen Sie nicht gerade dann in den Waschraum, wenn das Essen serviert wird.
▶ NACH DER LANDUNG bleiben Sie so lange angeschnallt, bis »die Maschinen tatsächlich zum Stillstand gekommen sind«. Nicht weil das vom Bordpersonal so angeordnet wird, sondern weil es durchaus auch mal Notbremsungen auf der Landebahn gibt.
▶ BEIM AUSSTEIGEN verhalten Sie sich ebenso lässig wie beim Einsteigen: Sie drängeln nicht, meckern nicht über die lange Schlange an der Passkontrolle und stellen sich am Gepäckband so hin, dass auch andere Mitreisende an ihre Koffer kommen.



Auch wenn viele Flugpassagiere
es tun:
Nach der geglückten
Landung Beifall zu
klatschen ist nicht
angebracht.




Wenn Sie mit Taxi oder Leihwagen unterwegs sind

▶ ALS FAHRGAST, und ganz besonders als Dame, sitzen Sie am besten auf der Rückbank. Weil Sie da mehr Platz haben und auch, weil Sie so ein wenig mehr Abstand zum Geschehen auf der Straße haben. Für »schlechte« Beifahrer ist das besser. 
▶ IN EINEM NICHTRAUCHER-TAXI verzichten Sie selbstverständlich auf die Zigarette - selbst wenn Sie nach einem Langstreckenflug geradezu nach Nikotin lechzen.
▶ SIE KENNEN sich in der Stadt, in der Sie ein Taxi benutzen gut aus? Das ist noch lange kein Grund, den Fahrer anzuschnauzen, weil er angeblich einen Umweg fährt. Fragen Sie erst einmal in ruhigem Ton nach - vielleicht gibt es eine Baustelle, die Sie nicht kennen, oder einen Stau, von dem der Fahrer über die Zentrale erfahren hat und den er so umgeht.
▶ ANDERS sieht es jedoch aus, wenn Sie wirklich genau wissen, dass da jemand versucht, Sie übers Ohr zu hauen. Das müssen Sie sich natürlich nicht gefallen lassen. Übrigens genauso wenig wie Unsauberkeit, laute Musik, Tabakqualm, Unhöflichkeiten oder einen Fahrstil, der Ihnen den Angstschweiß auf die Stirn treibt. Wenn der Fahrer sich uneinsichtig zeigt: Notieren Sie sich die Nummer des Wagens und melden Sie dies der Taxizentrale. Im Ausland wenden Sie sich mit diesem Problem vertrauensvoll an die Rezeption Ihres Hotels.Selbst kleinere,
»unsichtbare«
Schäden - etwa
durch Steinschlag -
melden Sie bei der
Rückgabe des
Leihfahrzeugs. Klar,
dass Sie auch eventuelle
»Knöllchen«
zu bezahlen haben.



▶ WER SICH EINEN Leihwagen nimmt, sollte besondere Sorgfalt an den Tag legen. Zum einen, weil man das fremde Auto nicht kennt (selbst wenn es das gleiche Modell wie daheim ist) und zum anderen, weil man mit dem Eigentum anderer, das man für eine bestimmte Zeit gemietet hat, rücksichtsvoll umgeht. Ob Urlaub oder Geschäftsreise: Behandeln Sie den Wagen so, wie Sie Ihren eigenen behandeln würden.



Wenn Sie selbst am Steuer sitzen

Zeigen Sie sich stets hilfsbereit und fahren Sie defensiv. Starten Sie so rechtzeitig in den Urlaub oder auf Geschäftsreise, dass Sie einem Stau entgehen. Oder Sie wählen - sofern Ihnen das möglich ist - einen Reisetermin, zu dem nicht auch alle anderen auf der Straße sind. Natürlich können Sie dennoch mal in einen Stau geraten - aber das tragen Sie dann bitte mit Fassung! Es nützt weder Ihnen noch Ihren Staukollegen, wenn Sie wütend immer wieder die Spur wechseln, wenn Sie andere nicht einfädeln lassen oder wenn Sie ständig aggressiver und damit unvorsichtiger werden. Denken Sie ein wenig an den alten Spruch »in der Ruhe liegt die Kraft« und holen Sie sich selbst wieder runter. Selbstverständlich halten Sie sich an das Alkoholverbot. Selbst wenn zurzeit der Alkoholgenuss bis 0,5 Promille erlaubt ist: Kaum jemand kann einschätzen, wann diese Grenze erreicht beziehungsweise überschritten ist. Mit Null Promille sind Sie auf der sicheren Seite! Sie telefonieren bitte auch nicht mit dem Handy ohne Freisprecheinrichtung.



Wie Sie sich im Hotel benehmen

Gleichgültig, ob Sie sich geschäftlich oder privat im Hotel aufhalten: Gutes Benehmen ist in beiden Fällen gefragt. Zwar sind Sie zahlender Gast und können - zu Recht - guten, freundlichen Service erwarten, doch wie man in Großbritannien so schön sagt: »It takes two to tango.« Das heißt: Es hängt auch von Ihnen ab, wie angenehm Ihr Hotelaufenthalt verläuft. Ihr Auftreten und Benehmen sind entscheidend dafür, ob man Sie als gern gesehenen Gast betrachtet oder als ungeduldigen Meckerer, der an  jeder Kleinigkeit etwas auszusetzen hat und geradezu nach Beschwerdegründen sucht. Die Tatsache, dass Sie für Ihren Aufenthalt bezahlen, berechtigt Sie nämlich nicht dazu, unhöflich, taktlos oder gar herrisch aufzutreten.
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Die Kleiderfrage

In Ferienhotels ist legere Kleidung meist kein Problem, das gilt jedoch nicht für alle Bereiche:▶ Im Restaurant wird es - zumindest abends - Regeln geben, über die Sie nicht diskutieren sollten. Badebekleidung kommt keinesfalls und nirgends im Restaurantbereich in Frage - auch auf den Sonnenterrassen nicht. Wenn keiner außer Ihnen Sandalen oder Sportkleidung trägt, sollten Sie sich anpassen.
▶ Wenn Sie die Lobby auf dem Weg zum Tennisplatz in kurzen Hosen durchqueren, fällt das nicht unangenehm auf. Doch wenn Sie im verschwitzten Shirt von der abendlichen Joggingrunde zurückkehren, sollten Sie in Ihrem eigenen Interesse nicht unbedingt den Haupteingang benutzen, an dem Damen und Herren in Abendrobe auf die Limousine zum Opernball warten.
▶ Bademantel und Frotteeschlappen sind für die Verwendung in Ihrem Zimmer und in der Bade- und Fitnessabteilung gedacht. Auf dem Weg zwischen beiden benutzen Sie den eigens dafür gedachten Aufzug und die ausgewiesenen Gänge. Finden Sie keine entsprechenden Hinweise, fragen Sie den Concierge, was in diesem Haus üblich ist. 




▶ SELBSTVERSTÄNDLICH grüßen Sie auch im Hotel, und zwar sowohl die Hotelangestellten als auch andere Gäste. Das gilt auf Hotelfluren und -treppen genauso wie beim Betreten eines Aufzugs oder des Frühstücksraums. Im Fitnessbereich und der Wellnessabteilung, wo Konzentration oder entspannte Ruhe herrschen, genügt ein freundliches Kopfnicken.
▶ TRAGEN SIE im Hotel die Kleidung, in der Sie sich wohlfühlen. Sie sollte allerdings immer in den Rahmen passen, damit sich auch die anderen Gäste wohlfühlen.
▶ BENUTZEN SIE die Schilder »Bitte nicht stören« und »Bitte Zimmer aufräumen«. Diese Signale helfen Ihnen und dem Hotelpersonal.
▶ NEHMEN SIE Rücksicht auf andere Gäste und respektieren Sie deren Privatsphäre: Sie stellen den Fernsehapparat lediglich auf Zimmerlautstärke, knallen nicht mit den Türen oder unterhalten sich nachts laut auf dem Hotelflur. Rücksicht heißt auch, dass Sie nicht auf »Ihren« Platz im Restaurant beharren, dass Sie die Zeitung nicht zerknüllt am Frühstückstisch liegenlassen, dass Sie nicht morgens um 5 Uhr den Liegestuhl am Pool »reservieren« oder sich am Büfett vordrängen.
▶ NICHT ALLE GÄSTE besuchen eine gemischte Hotelsauna, nicht alle entblößen sich zum Schwitzen: Was für Nordund Mitteleuropäer selbstverständlich ist, wirkt auf Südeuropäer, Asiaten und US-Amerikaner oft peinlich. Als Deutsche/r brauchen Sie sich deswegen in heimischen Gefilden nicht zu bedecken. Sie dürfen sich nur nicht wundern, wenn ausländische Gäste die Sauna bei Ihrer Ankunft verlassen. Sind Sie in einem dieser Länder unterwegs, sollten Sie sich den dort herrschenden Gewohnheiten anpassen und die Hitze nicht »ohne« genießen.



Was Sie im Hotel mitnehmen dürfen - und was nicht

Sie dürfen natürlich das angebrochene Fläschchen mit Duschgel oder Körperlotion mitnehmen (ebenso wie das unangebrochene). Auch das kostbare Parfum im Badezimmer darf als ein Geschenk des Hauses betrachtet werden, sonst stünde es nicht dort. Dasselbe gilt für Obst oder Getränke beziehungsweise andere Aufmerksamkeiten, bei denen Sie ein Kärtchen mit der Aufschrift »Mit freundlichen Grüßen der Direktion« oder Ähnliches vorfinden. Ebenfalls erlaubt: Briefpapier, der Bleistift mit Hotelwerbung und natürlich Hotelkataloge. Absolut tabu hingegen sind Handtücher und Bademäntel, aber auch Aschenbecher, Vasen und Regenschirme - selbst wenn sie den Schriftzug des Hotels tragen. Von Hotel zu Hotel unterschiedlich wird die Sache mit Zeitungen und Zeitschriften gehandhabt. Der Aufkleber »Ihr persönliches Exemplar« weist jedoch eindeutig auf die kostenlose Mitnahmemöglichkeit hin.

Wenn Sie nicht
wissen, wo die
Grenze zwischen
erlaubt und unerlaubt
liegt, fragen
Sie einfach nach.
Soviel Selbstbewusstsein
sollten Sie
haben.




Wie viel Trinkgeld im Hotel üblich ist

▶ EIN WAGENMEISTER parkt bei Ihrer Ankunft das Auto ein? Dafür bekomm er zwischen ein und drei Euro.
▶ EIN PAGE steht vor dem Hotel und ruft Ihnen das Taxi? Hilft Ihnen auch beim Einsteigen? Dafür ist ein Euro angebracht. Fürs Koffertragen geben Sie ein bis zwei Euro pro schweres Gepäckstück - sowohl bei der An- als auch der Abreise, wohlgemerkt. 
▶ SIE ZAHLEN die Abrechnung des Restaurants und/oder der Hotelbar zusammen mit Ihrer Gesamtrechnung bei der Abreise? Dann sollten Sie beim Unterschreiben ein angemessenes Trinkgeld nicht vergessen. Halten Sie sich dabei an die Restaurant-Faustregel: Fünf bis zehn Prozent vom Rechnungsbetrag sind angemessen.Der Frühstückskellner
kann ein Extra-Trinkgeld
bekommen,
wenn er sich besonders
um Sie bemüht:
Zwei bis drei Euro sind
üblich.



▶ JEMAND von der Rezeption hat Ihnen Konzert- oder Theaterkarten besorgt? Oder etwas Besonderes organisiert, zum Beispiel eine Stadtrundfahrt oder ein Blumengebinde? Diese Zusatzleistung ist ein Trinkgeld wert - je nach Aufwand einen Betrag von drei bis zu 30 Euro (wenn der Concierge es etwa geschafft hat, Ihnen noch Karten für den ausverkauften Opernabend zu organisieren).
▶ SIE HABEN vom »Housekeeping« zusätzliche Decken oder Kissen, vergessene Kosmetikartikel oder eine Blumenvase bekommen? Auch das sollten Sie mit etwa einem Euro »pro Stück« belohnen.
▶ DER ZIMMERSERVICE (hat dafür gesorgt, dass Sie auch nachts Ihren Heißhunger auf ein Steak stillen konnten? Pro »Lieferung« sind dann zwei bis fünf Euro angebracht.
▶ FÜR DAS ZIMMERMÄDCHEN ist bei Ihrer Abreise im Bad oder auf dem Nachttisch eine kleine finanzielle Anerkennung üblich: pro Tag Ihres Aufenthaltes etwa ein bis zwei Euro, bei längeren Aufenthalten zehn Euro pro Woche.
▶ SIE SIND in einem Hotel Stammgast? Dann sprechen Sie den Angestellten am Ende Ihres Aufenthalts ein kollektives Lob aus und deponieren Sie bei der Abreise eine größere Summe in einem Umschlag am Empfang. 50 Euro oder mehr fürs Team sind nicht zuviel.
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Wer kein Trinkgeld bekommt

▶ Personen, die in Zivilkleidung arbeiten
▶ Die Empfangsdame, die Sie bei der Anreise auf ihr Zimmer begleitet und Ihnen die Funktion von Schlüsselanlage, Vorhängen und Geräten erklärt
▶ Der Rezeptionist für das Überreichen von Schlüsseln und Nachrichten oder Folgereservierungen in diesem oder einem anderen Hotel.
▶ Der Concierge für den Anruf in der Taxizentrale





Wie Sie wirkungsvoll reklamieren

Seien Sie fair. Ein Fünf-Minuten-Ei kann nicht schon nach drei Minuten serviert werden. Auch können manche Beeinträchtigungen einfach nicht verhindert oder beseitigt werden (zum Beispiel die Geräusche einer Klimaanlage oder des Kühlschranks in der Minibar). Unterscheiden Sie zwischen Pannen (wenn der Wein nach Kork schmeckt, kann niemand etwas dafür) oder Bagatellen und schwerwiegenden Problemen. Kleine Schäden wie durchgebrannte Glühbirnen sollten allerdings schnell behoben werden. Um solch ein akutes Problem zu beseitigen, wenden Sie sich mündlich oder telefonisch ans Housekeeping oder die entsprechende Abteilung. Merken oder notieren Sie sich, mit wem Sie darüber gesprochen haben. Manchmal können Sie aber auch gleich erkennen: Diese Beschwerde wird keine Früchte tragen. Dann rufen Sie bitte nicht lautstark nach dem Manager oder Direktor! Verlangen Sie - besonders abends und nachts - nach dem Duty Manager (das ist der  »diensthabende« leitende Angestellte). Gerade bei der Beschwerde gilt: Wie man in den Wald hineinruft, so schallt es heraus.

▶ VERMEIDEN SIE bei Ihrer Reklamation alles Oberlehrerhafte und Rechthaberische.
▶ LASSEN SIE den ersten Zorn verrauchen, auch wenn es schwer fällt.Es ist übrigens nicht
sehr sinnvoll, wenn Sie
sich erst bei der Abreise
beschweren.
Tun Sie das lieber
sofort und geben Sie
dem Hotel die
Möglichkeit, die
Störung abzustellen.






Wer im Hotel wofür zuständig ist 

Bei Ihnen ist eine ganze Menge schief gelaufen und Sie wollen sich beschweren? Da ist es hilfreich, wenn Sie wissen, an wen Sie sich in welchem Fall am besten wenden:▶ DAS FRONT OFFICE/Rezeption/Check-in ist für Ihre Reservierung und das Einchecken zuständig. Hier füllen Sie den Meldeschein aus, der übrigens keine Schikane des Hotels ist, sondern staatliche »Vorschrift«. Hier sind Sie richtig, wenn es um Zahlungsmodalitäten und die konkrete Zimmervergabe geht. Oft fungiert die Rezeption auch als Telefonzentrale (inklusive Weckrufbestellung).
▶ CONCIÈRGE/Guest Relations ist praktisch das »Mädchen für alles« und kümmert sich um Ihre großen und kleinen Wünsche - insbesondere diejenigen, die nicht unmittelbar mit dem Hotelbetrieb zu tun haben (zum Beispiel Theaterkarten, auswärtige Restaurantreservierungen, Transfers, Flugplanauskünfte). In Ihrem Hotel gibt es keinen Concièrge? Dann wenden Sie sich an den Empfang.
▶ MIT DEM BACK OFFICE haben Sie als Gast direkt nichts zu tun. Hier sind zum Beispiel Buchhaltung und Personalabteilung untergebracht.
 ▶ IN DER KÜCHE wirken die so genannten weißen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Auch sie bleiben den Gästen meist verborgen. Haben Sie Grund zur Beschwerde, wenden Sie sich an das Restaurant- oder Bankettpersonal.
▶ ZUM HOUSEKEEPING gehören die Zimmermädchen beziehungsweise die in diesem Beruf tätigen Männer und die so genannten Hausdamen. Gibt es Probleme mit der Sauberkeit des Zimmers oder den Funktionen der Einrichtung und der Ausstattung (vom tropfenden Wasserhahn bis zum TV-Gerät), sind Sie hier an der richtigen Stelle.
▶ RESTAURANT und Bar haben zumindest in guten und First-Class-Hotels einen ganz besonderen Status. Es gibt eine genau abgestufte Hierarchie wie Maître (Oberkellner) oder Sommelier (Weinkellner). Tischreservierungen werden hier direkt vorgenommen. Der Restaurantbereich ist in der Regel auch zuständig für den Etagen-/Zimmerservice.
▶ DER VOM RESTAURANT oft getrennte Veranstaltungsbereich nennt sich meist Bankett.
▶ ZUSATZEINRICHTUNGEN sind zum Beispiel Schwimmbad, Fitness Center, Beauty Farm, Kosmetiksalon, Frisör und Massage. Diese Dienste unterstehen jedenfalls oft nicht dem direkten Einfluss des Hotels. Hier müssen Sie in der Regel direkt reservieren und sich auch mit Beschwerden direkt an die entsprechende Einrichtung wenden.
▶ DER WAGENMEISTER/Valet Parking ist dafür zuständig, dass Ihr Auto in der Garage perfekt eingeparkt ist. Gerade in vielen Stadthotels ist der Parkraum eng und begrenzt. Deshalb werden Gästefahrzeuge grundsätzlich vom Wagenmeister ein- und ausgeparkt.
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