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Einfiihrung

Einfiihrung

Mit Adolf Freiherr Knigge zu mehr Erfolg

1752 wurde bei Hannover Freiherr Adolph Franz Friedrich Ludwig Knigge geboren. In der Zeit
rund um die Franzésische Revolution hat er ein bahnbrechendes Werk geschrieben. Sein Einfluss ist
auch heute noch ausserordentlich, obwohl er erst nach seinem Tod am 6. Mai 1796 berihmt wurde.
In seinem Knigge-Buch «Uber den Umgang mit Menschen» formulierte er Regeln tber das Verhalten
in der Gesellschaft. Die meisten lassen sich mit gesundem Menschenverstand nachvollziehen.

Ein Auszug aus den Kapiteltiteln:

1. Jeder Mensch muss sich in der Welt selbst gelten machen.

Strebe nach Vollkommenheit, aber nicht nach dem Scheine der Vollkommenheit!
Sei nicht zu sehr ein Sklave der Meinung andrer!

Enthille nicht die Schwachen deiner Nebenmenschen!

Eigne dir nicht das Verdienst andrer zu!

Verbirg deinen Kummer!

Rdhme nicht zu laut dein Glick!

© N o U A~ W N

Suche Gegenwart des Geistes zu haben!

11. Halte streng Wort und sei wahrhaft!

12. Sei punktlich, ordentlich, fleissig!

13. Interessiere dich fur andre, wenn du willst, dass andre sich fdr dich interessieren sollen!
19. Trage keine Nachrichten aus einem Haus in das andre!

21. Rede nicht zu viel und nicht langweilig!

29. Lerne Widerspruch ertragen!

30. Wo man sich zur Freude versammelt, da rede nicht von Geschaften!
49. Sei, was du bist, immer und ganz!

50. Gib andern Gelegenheit zu glanzen!

61. Vor allen Dingen handle immer konsequent!

62. Habe immer ein gutes Gewissen!

«Benimmy» ist heute wieder in. Gerade in Zeiten, in denen Produkte und auch Firmen austauschbar
sind, hinterlassen Charakter, Personlichkeit und eben Verhalten einen unverwechselbaren Eindruck.
lhre Akzeptanz und Ihr Erfolg hdngen von lhrem Fachwissen und Ihrem rhetorischen Geschick ab.
Auch Ihr Auftreten zahlt und kann das Quantchen mehr sein, auf das es ankommt.

Wie wir uns benehmen, hat mindestens so grosse Auswirkungen wie unsere Korpersprache, die

Mimik, die Gestik und der nonverbale Ausdruck, die Kleidung, der verbale Ausdruck und die Stimme.
Alles zusammen bestimmt, wie wir wirken und wie uns andere Menschen einschéatzen.
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Einfiihrung

Welche modernen Knigge-Regeln gibt es? Was ist langst veraltet? Ist das, was Sie fir korrekt halten,
auch wirklich richtig? Wer bietet wem das «Du» an — der Kunde Ihnen oder Sie dem Kunden? Was
sieht man als frisch, was als frech an? Gilt der Knigge auch fur Sie oder ist Ihre eigene Knigge-Version
die beste?

Diesen und anderen Fragen gehen Sie in diesem Business Dossier auf den Grund. Profitieren Sie von
den guten und den weniger guten Erfahrungen anderer und von den vielen Tipps. Dieser Knigge-
Ratgeber liefert Grundlagen und Leitplanken.

Hier noch eine kleine Wissensfrage:

Sandra Keller ist mit ihrem Mann, Max Keller, an einem Apéro. Da kommt ihr langjdhriger Kunde
Roger Hofmann mit weiblicher Begleitung auf sie zu. lhr Kunde und ihr Mann kennen sich noch
nicht. Wie stellt sie die beiden einander vor?

1. «Herr Hofmann, wie schon. Darf ich Ihnen meinen Mann, Max Keller, vorstellen? Guten Abend,
Sie sind sicher Frau Hofmann. Ich bin Sandra Keller.»

2. «Schon, lernen Sie sich kennen. Mein Mann, Max Keller. Roger Hofmann, mein Kunde.»

3.  «Herr Hofmann, es ist mir eine Freude, Ihnen meinen Mann vorzustellen.»

Antwort siehe unten.

Antwort 1 ist richtig: Beim Thema «Vorstellen und Bekanntmachen» ist ausschliesslich die Hierarchiestufe entscheidend —
unabhéngig vom Geschlecht. Es wird immer dem hierarchisch Hohergestellten vorgestellt, also ein Lehrling der Chefin oder
dem Chef die neue Mitarbeiterin.
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1. Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck

1. Es gibt keine zweite Chance
fiir den ersten Eindruck

Hoflichkeit ist wie ein Luftkissen: Nichts darin, doch es mildert die
Stosse des Lebens.
Deutsches Sprichwort

Der erste Eindruck entscheidet alles. Innerhalb von Sekundenbruchteilen ist fur Ihr Gegentber
alles klar. Sympathie oder Antipathie, Erfolg oder Misserfolg, Meinungstbereinstimmungen oder
Dissonanzen.

Im Berufsleben hat dies weitreichende Konsequenzen. Wir kaufen unser Auto bei dem Autoverkau-
fer, der vertrauenerweckend ist, das Schmuckstiick bei der freundlichen Verkauferin und ein Los fir
die Tombola von dem Schulkind, das uns anstrahlt.

Korpersprache, Mimik, Gestik und Kleidung — der nonverbale Ausdruck — und die Stimme — der
verbale Ausdruck — bestimmen, wie wir wirken und wie die anderen Menschen uns einschatzen.
Vieles lauft unbewusst ab und hat trotzdem grossen Einfluss. Sehen Sie einen rebellischen Teenager
vor sich, wie er die Augen verdreht? Sein Missfallen kénnte nicht deutlicher sein — ohne ein gespro-
chenes Wort.

Mit dem Handedruck kommen wir dem anderen nahe, manchmal auch zu nahe. BerGhrungen
sind heikel, aber sie spiegeln lhre Persdnlichkeit in Sekundenschnelle. Die Festigkeit des Drucks, die
Art der Handhaltung, die Distanz: Dies kann man so weit beeinflussen, wie man seine Wirkung auf
andere statt durch unterbewusste Handlungen durch bewusstes Tun steuert.

Ubrigens ﬂ
e

Sind Sie an einer Grippe erkrankt, sammeln sich Bakterien auf den Handflachen. Verzichten Sie
bei einer Begrissung auf den Handedruck. Das versteht jeder.

Ein Handedruck sollte fest sein. Ist er zu stark, so wirkt er dominant und bedrohlich. Mit einem
schwachen Handedruck kénnen Sie einen verweichlichten, unterwirfigen Eindruck hinterlassen.
Wenn Sie einer Frau die Hand schitteln, dann achten Sie bitte darauf, ob diese viele Ringe tragt.
Sonst kdnnte ein herzhafter Handedruck sehr schmerzhaft sein.
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1. Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck

Praxistipp ég*

Optimal schittelt man die Hand nicht, sondern ergreift sie und driickt sie einmal fest. Passen
Sie die Festigkeit Ihres Handedrucks an Ihr Gegenlber an — zarte Frauenhdnde, zupackende
Mannerhande.

Vor seinem Vorstellungsgesprach ist Herr Muller nervos. Seine Hande sind kalt und feucht. Die
Reaktion seines Korpers auf diese Stresssituation ist ganz normal. Da gibt es nur eines: Herr Mdller
erwahnt maoglichst locker, dass er aufgeregt ist und kalte Hande hat. Seine verschwitzten Hande
trocknet er kurz vor der Begriissung mit einem Taschentuch.

Praxistipp _)5

Nehmen Sie sich bei wichtigen Gesprachen vor dem Termin eine Auszeit und génnen Sie sich
eine Tasse Tee in einem Café in der Nahe. So sind Sie sicher punktlich und haben auch noch
Zeit, um sich vorzubereiten.

Ubrigens g
s

Ein alter Aberglaube hat sich bis in die heutige Zeit gehalten: Hande werden nicht Ubers Kreuz

gereicht. Treffen zwei Paare aufeinander, so reichen sich zuerst die Damen die Hande, danach
die Damen den Herren und schliesslich die beiden Herren einander.

Noch mehr Uber die eigene Personlichkeit zeigt man durch seine Kérpersprache. Der Koérper spricht
aus dem Unterbewusstsein heraus, er kann nicht ligen. Verschrankte Arme oder ein Lacheln? Alles
wird eindeutig demonstriert.

Wenn der Korper spricht

Die Korpersprache ergibt sich aus der Kérperhaltung, Gestik und Mimik. Wir nehmen sie ganzheit-
lich wahr. Ein Signal allein ist noch nicht aussagekraftig. Jeder Mensch hat seine eigene Kdrperspra-
che. Je besser man sein Gegeniber kennt, desto leichter lasst sich das Verhalten entschlisseln.

Gewohnheitsbewegungen macht man unbewusst, ohne dass man dauernd die Wirkung auf andere

im Kopf hat. Das locker aus dem Gesicht gestrichene Haar deutet deshalb nicht immer auf Zerstreut-
heit hin.
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1. Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck

Korpersprache verstehen

Die rechte Gehirnhélfte und die linke Kérperseite reprasentieren das Gefihl, die linke Gehirnhélfte
und die rechte Korperseite die Logik und den Verstand. Die Fiisse und Beine zeigen den Standpunkt
und die Festigkeit, mit der man im Leben oder zu einer Meinung steht.

Diese Korperhaltungen lassen Rickschlisse zu:

B Die Position der Fusssohle im Stehen und im Sitzen deutet auf die Bodenhaftung und den Rea-
litatssinn.

B [agert man das Koérpergewicht auf den rechten Fuss, dann aktiviert man den Verstand, auf dem
linken Fuss herrscht das Gefuhl vor.

B Das schnelle Gewichtverlagern von einem Bein aufs andere signalisiert Unentschlossenheit oder
Ungeduld.

B FEin dynamischer Gang mit grossen Schritten deutet auf einen Menschen, der weiss, was er will,
und seine Ziele entschlossen verfolgt. Wer viel strauchelt, der stolpert hingegen auch durchs
Leben. Und so wirkt auch ein Schlurfender antriebsarm.

B Neigt man sich beim Sitzen nach links, dann sind die Gefuhle aktiviert. Beugt man sich nach
rechts, dann Uberlegt man angestrengt.

B Eine offene Kérperhaltung zeigt Interesse am GegenUber an. Verschrankte Arme dagegen sig-
nalisieren Abwehr oder Unsicherheit.

B Die Position der Hande und vor allem der Handflachen erzahlt ganze Romane. Wer zum wilden
Gestikulieren neigt, sollte einmal ein Video von sich studieren und dann die Konsequenzen zie-
hen und auch umsetzen.

Die Stimme sagt mehr Uber uns aus, als wir manchmal wollen. Wer seine Stimme effektiv einsetzt,
hat einen grossen Vorteil. Tiefe Atmung durch die Nase und das Uben der eigenen optimalen Ton-
lage starken die Stimme. So hinterlassen Sie einen kompetenten Eindruck. In jeder Situation strahlen
Sie Ruhe und Gelassenheit aus, was wiederum Selbstsicherheit erzeugt. Achten Sie auch bei lhrem
GegenUber auf die Stimme. Was sagt sie aus? Erkennen Sie seine Gemditslage?

Praxistipp _)5

“—
Sprechen Sie in Krisensituationen so tief und so langsam wie maoglich. Dadurch wirken Sie
kompetent und schaffen eine Atmosphare, in der sich die Wogen glatten kénnen.

Eine deutliche Aussprache macht sympathisch. Man verschluckt keine Wortendungen, macht dafur
den Mund weit auf beim Sprechen. Ein rollendes R verleiht der Stimme Starke. Nehmen Sie mit
einem Tonband Ihre Stimme auf und achten Sie auf die unbewussten Angewohnheiten. Zu leise oder
zu laut? Hoch oder tief? Deutlich?
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1. Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck

Ubrigens g
s

Nur Sie selber empfinden lhre Stimme ab Band als falsch und merkwaurdig. lhr Kérper wirkt
beim Sprechen als Resonanzkérper und fangt die Schallwellen auf. Auf Band héren Sie sich
deshalb anders.

Imponiergehabe und Dominanz werden immer durch Bewegungen von oben nach unten
demonstriert. Man zeigt nie mit ausgestrecktem Finger auf eine Person. Dieser hinterldsst den Ein-
druck einer Waffe. Ausgesprochen dominant verhalt sich der, der seine Sachen auf einem fremden
Pult ausbreitet. Auch im Flugzeug ist es typisch fir eine dominante oder unhéfliche Person, sofort
die gemeinsame Armlehne in Beschlag zu nehmen.

In einer Menschenmenge, beispielsweise an einem Firmenjubilaum, hat man viele Méglichkeiten zu
wirken, ohne zu sprechen. Uberpriifen Sie Ihre Kérperhaltung und fragen Sie sich: Zeige ich Interesse
am Gesprach auch Uber meine Haltung? Hoére ich meinem Gegendber mit allen Sinnen aufmerksam
zu?

Diese Ausstrahlung nennt man positive Haltung. Dazu gehort, dass Gestik, Mimik, dussere Hal-
tung, Stimme und Worte eine harmonische Einheit bilden und zur Personlichkeit passen. Und noch
etwas Wichtiges: Lacheln, lacheln, lacheln! Forschungsstudien haben nachgewiesen, dass lachelnde
Menschen als besser, kompetenter und ehrlicher eingeschatzt werden.

Fazit 8

Die Summe aller Eindrlicke wird durch das dussere Erscheinungsbild abgerundet. Verhalten

Sie sich am besten schon heute so und tragen Sie die Kleidung fur den Job, den Sie morgen
haben werden.
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2. Guten Tag und auf Wiedersehen!

2. Guten Tag und auf Wiedersehen!

Hoflichkeit ist der Versuch, Menschenkenntnis durch gute Manieren
zu mildern.

Jean Gabin

Die erste Kontaktaufnahme ist hoflicherweise der Gruss. Im Business ist man zurickhaltender
als im Freundes- oder Familienkreis. Man verhalt sich unauffallig und drickt die Wiedersehensfreude
diskret aus. Weder lautes Geschrei, dicke Umarmungen noch ausgiebiges Kissen sind angebracht.

Griissen und Begriissen ist etwas anderes. Mit einem Gruss von Weitem gibt man zu erken-
nen, dass der andere gesehen und erkannt wurde. Es gentigt ein Kopfnicken oder ein Lacheln. Ein
Gesprach muss nicht folgen. Eine richtige Begrissung nimmt mehr Zeit in Anspruch. Dabei bleibt
man stehen und gibt sich die Hand. Man hat sich etwas zu erzahlen und freut sich Uber die Begeg-
nung.

Begrussen heisst, dem anderen Respekt entgegenzubringen. Die wichtigsten Regeln lauten: In die
Augen schauen, ein freundliches Gesicht machen und sich erheben. Dies gilt sowohl fur den
Mann als auch fur die Frau, denn dadurch wird eine gemeinsame Kommunikationsebene hergestellt.

Besuchern geht man entgegen - verbal und auch direkt. Es ist sehr angenehm, holt Sie Ihr
Gesprachspartner in der Empfangshalle ab und begleitet Sie ins Sitzungszimmer. Wenig vorteilhaft
ist es hingegen, wenn Ihnen die Telefonistin ein «alles gerade aus, die dritte Tire links» auf den Weg
mitgibt.

Herr Muller fuhrt gerade ein wichtiges Telefongesprach, als sein Gast eintrifft. Was tun? Er bittet
seinen Gast mit freundlichen Gesten, sich zu setzen. Dann beendet er das Gesprach so schnell wie
moglich. Gastfreundlich bietet er ein Getrank an. Zum Glick ist das Gewlinschte vorhanden.

Statistiken beweisen, dass man nichts lieber hort als den eigenen Namen. Deshalb: Verwenden Sie
die Namen lhrer Partnerinnen und Partner so oft wie moglich. Vor allem bei der Begrissung.
Sollte Ihnen ein Name entfallen sein, dann sind Sie in guter Gesellschaft. In einer Umfrage haben
80 Prozent zugegeben, sich keine Namen merken zu kénnen. Deshalb ist es am einfachsten, wenn
Sie das Thema gleich auf den Tisch bringen: «Wir haben uns das letzte Mal an der Sitzung bei der
Firma Meier getroffen. |hr Name ist mir jedoch entfallen. Bitte helfen Sie mir.»

Praxistipp _)5'

=
Grissen Sie lieber einmal zu viel als zu wenig. Viele Menschen sind sehr empfindlich und befiirch-
ten, man beachte sie bewusst nicht. Dabei kann es gut sein, dass man nur in Gedanken versun-
ken oder ohne Brille unterwegs war. Kleinigkeiten kénnen auch unangenehme Folgen haben.
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2. Guten Tag und auf Wiedersehen!

Hier griisst man und verabschiedet sich auch wieder:
B |n einem Wartezimmer.
B |n der Sauna und im Fitnesscenter.

B |n einem kleineren Geschéaft.

B |n einem Restaurant.

B |n einem Lift.

B |n einem Flugzeug, Zug, Bus oder Taxi.

B |n einem fremden Bro.

®  Auf dem Gang der Firma, wenn man anderen Personen begegnet.
B |n der eigenen Firma, wenn man Besucher trifft.

B |n einem Geschaft, wenn man jemanden um eine Auskunft bittet.

B An Kassen, bevor man etwas bezahlt.

Praxistipp ég*

Die Arbeit an einer Kasse im Supermarkt ist alles andere als leicht. Geben Sie lhre Wertschat-
zung fur die ztgige Abwicklung weiter: «Sie sind unglaublich schnell, vielen Dank.» Sie werden
staunen.

Es gibt Knigge-Regeln, wen man wann begriisst. Sind mehrere Regeln gleichzeitig betroffen,
so gelten sie in dieser Reihenfolge. Es kommt jedoch immer auf die Umsténde, die Betroffenen und
die Situation an.

Die Priorititen im Business

1. Rang:
B Je hoher in der Hierarchie, desto friher wird begrisst.
B Der Ranghohere entscheidet Uber die Art der Begrissung.

B Der Chef reicht dem Mitarbeitenden die Hand.

2. Ort:

B Der Gastgeber reicht dem Gast die Hand.

B |n der eigenen Firma reicht der Chef dem Kunden die Hand. Ist der Chef auf Kundenbesuch,
sind Chef und Kunde gleichgestellt. Dann entscheidet das Alter.

3. Alter:

B Die altere Person reicht der jingeren die Hand.

B Die dltere Person wird vor der jingeren angesprochen.

4. Geschlecht:

B Die Dame begrisst man vor dem Herrn.

B Die Dame halt dem Herrn ihre Hand entgegen.
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2. Guten Tag und auf Wiedersehen!

Praxistipp ég*

Wenn es schwierig ist, die Grussreihenfolge zu definieren, dann darf man auch ausweichen.
«Darf ich Sie einfach der Reihe nach begrissen?»

Zehn Personen sind betroffen, neun verhalten sich falsch. Was macht dann der, der das richtige
Verhalten kennt? Richtig, er benimmt sich wie die anderen neun. Intuition darf genutzt werden.

Wer reicht wem die Hand?

Normalerweise reicht der Kommende die Hand. Prinzipiell ist aber im Geschaftsalltag die Hierarchie
das wichtigste Kriterium. Chefinnen und Chefs treffen die Entscheidung, ob sie Mitarbeitende mit
Handschlag begrissen wollen.

Hier zwei Beispiele, um den Unterschied zwischen Privatleben und Geschaftsalltag deutlich zu
machen: Trifft eine Mittfiinfzigerin einen Mann um die dreissig im privaten Umfeld, ist es nach
Knigge ihre Aufgabe, die Hand zur Begrissung zu reichen. Stehen sich aber ein 30-jghriger Chef
und eine 54-jdhrige Mitarbeiterin im Betrieb gegentber, sollte frau abwarten, ob der Chef einen
Handschlag winscht.

Jingere Aussendienstmitarbeitende mussen sich von Fall zu Fall Gberlegen, wie sie sich bei der
Begrussung deutlich alterer Kundinnen und Kunden verhalten. Hier gilt zwar vorrangig das Prinzip
«Der Kunde ist Konig» (oder Kénigin naturlich). Er ist also hoher gestellt. Das «Handreichrecht»
gilt sogar doppelt, weil zum «Kundenrecht» das «Altersrecht» dazukommt. Andererseits kann eine
freundlich zum Gruss ausgestreckte Hand ein Turoffner sein.

Ubrigens g
P

Der Handschlag kam im Mittelalter als Friedensgeste auf. Statt zum Schwert zu greifen, bot

man die schutzlose Hand dar. Wenig spater wurde er zum Ehrenzeichen, mit dem Vertrage und
Bundnisse besiegelt wurden. Heute ist er Ausdruck der Hoflichkeit und sagt viel Uber die Per-
sonlichkeit aus.

Die Fettnapfchen

B Man streckt die Hand vorschnell aus und missachtet die Hierarchie.
B Man lasst die linke Hand in der Hosen- oder Rocktasche.

B Man stellt sich mit all seinen akademischen Titeln vor.

B Man klrzt den Doppelnamen des Gegenlbers bei der Vorstellung ab.
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