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Gewandt und sicher auftreten

Das heildt, dass Sie zunachst die Person (die Dame bzw. die
altere) anschauen, der Sie die Person vorstellen (namlich den
Herrn, die jungere Person etc.), und dabei die Vorstellung durch
erklarende Worte einleiten: »Frau G., darf ich vorstellen ...« An
diesem Punkt angelangt, wenden Sie den Kopf und schauen
jetzt zu der Person, die Sie vorstellen, und fahren dabei mit den
Worten fort: »... das ist Herr S.«

Bis hierhin haben Sie aber nur Herrn S. vorgestellt gegeniber
Frau G. Das ist erst die halbe Vorstellung! Drehen Sie es jetzt
um und stellen Frau G. dem Herrn S. vor. Dazu brauchen Sie sich
keine anderen Formeln einfallen zu lassen. Andererseits kann
Abwechslung nicht schaden.

Ist es an Ihnen, vorgestellt zu werden, reichen Sie der ande-
ren Person die Hand und antworten mit einer der folgenden
Formeln: »Freut mich (sehr)«, »Es freut mich, Sie kennenzuler-
nen«, »Es freut mich sehr, Sie kennenzulernen, Frau G.«. Oder
Sie wiederholen Ihren eigenen Namen: »Thomas Sturm, guten
Abend.« Veraltet wirken jedoch Antworten wie »angenehm«
oder »sehr angenehme.

Wenn Sie vorgestellt wurden, fohren Sie mit Ihrem neuen Bekannten
einen Smalltalk und runden so die Vorstellung ab (siehe Abschnitt
»Smalltalk - ein Genuss zu plaudern«).



So reden Sie richtig an

Treten Sie ndher - aber nicht zu nah!

Die meisten Menschen halten zu ihrem Gesprachspartner intu-
itiv die richtige Distanz ein. Indem Sie diese Distanz Uber- oder
unterschreiten, konnen Sie die Wirkung auf eine andere Per-
son, insbesondere bei der ersten Begegnung, selbst in die Hand
nehmen und gestalten.

Die Distanz ist:

= grofser als 3m: Halten Sie diese »offentliche Distanz« ein,
wenn Sie z.B. eine Rede halten.

= 3m bis 1m: Bleiben Sie in dieser Entfernung stehen, wenn Sie
einen Raum betreten und sich Uberblick verschaffen wollen.

= 1m bis 50 cm: Sie stehen in »persénlicher Distanz« und fih-
ren Smalltalk oder ein angenehmes Gesprach.

= weniger als 50cm: So nahe sollten Sie im Geschaftsleben
keiner Person kommen (es sei denn Ihr Lebenspartner be-
gleitet Sie zu einem Empfang). Ansonsten konnte diese Dis-
tanz als Geheimnistuerei gedeutet oder als indiskretes Ver-
halten verurteilt werden.

Wie Sie sich aus einem Gesprach ausklinken

Genauso schwierig wie es scheint, auf eine Gruppe zuzugehen,
kann es auch sein, sich von dieser Gruppe wieder zu entfernen.
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Haben Sie zum Beispiel andere Gdste entdeckt, die Sie begru-
Ren mochten, verabschieden Sie sich von Ihren Gesprachspart-
nern in dieser Art: »Entschuldigen Sie bitte, aber ich sehe gera-
de, dass ein Bekannter ... Wir sehen uns!«

Sehen Sie aber keinen Bekannten, sagen Sie es fast genau so:
»Entschuldigen Sie bitte, aber ich sehe gerade ...« Sie wollen
doch nicht lugen, oder?

Wenn Ihr Gesprachspartner Sie aber mit seinen Ausfuhrungen
langweilt oder er Sie so in Beschlag nimmt, dass eine Begeg-
nung mit anderen Gasten kaum moglich erscheint, scheint es
nur die Losung zu geben, sich relativ radikal aus der Bindung zu
befreien. Zum Beispiel so: »Das Gesprach mit Ihnen ist wirklich
interessant. Wir sollten es zu einem spateren Zeitpunkt fortfiih-
ren. Sicherlich sehen wir uns heute im Laufe des Abends noch.
Viel Vergntigen winsche ich lhnen. Bis spater.« Nun sollten Sie
so schnell wie moglich das Weite suchen.

Wann Sie die Hand reichen

Wenn Sie einer anderen Person zur Begrifsung die Hand rei-
chen, so dringen Sie bis an die Grenze der personlichen Distanz
vor und in den sensiblen Bereich des korperlichen Kontaktes
ein. Daher ist es nicht verwunderlich, dass es zwei Bereiche
klar voneinander zu trennen gilt: den geschaftlichen Bereich,
in dem Sie so oft wie moglich die Hand reichen sollten, und
den gesellschaftlichen, in dem es sich nicht immer geziemt,
die Hand zu reichen.



Wann Sie die Hand reichen

Die Hand des Vertrauens

Wenn Sie geschéftlich unterwegs sind, sei es im Aullendienst,
auf Dienstreise zu einer Niederlassung oder anderweitig, rei-
chen Sie immer die Hand - auch ungeachtet kleinerer hierar-
chischer Differenzen. Denn Sie wollen etwas durchsetzen und
schaffen dadurch, dass Sie die Hand zur BegriSung darbieten,
Nahe und Vertrauen und einen tatkraftigen Eindruck. Und tun
Sie das auch zur Verabschiedung!

Aber schutteln Sie nicht die Hand Ihres Gegentbers, sondern reichen
Sie die Hand mit einem kurzen, nicht zu festen Druck.

Bei gesellschaftlichen Anldssen kommt es ganz auf den Rah-
men an, ob Sie die Hand zur Begrifung reichen. Doch grund-
satzlich sollten Sie es tun.

Bei grélReren Feiern ist es aus praktischen Erwagungen nicht
empfehlenswert, alle mit Handedruck zu begrifsen. Aber es
sollte vermieden werden, dass sich in einer Gruppe nur die mit
Handschlag begrten, die sich schon kennen. Das ware gegen-
iber den anderen unhoflich. Zumindest, wenn eine anschlie-
Rende Vorstellung unterbleibt.

Wenn Sie schon seit Tagen herumschniefen und schon mehrere
Packungen Taschenttcher verbraucht haben, sollten Sie besser da-
von absehen, die Hand zu reichen. Aber Sie sagen selbstverstand-
lich den Grund. Denn wenn Ihnen jemand die Hand reicht, Sie aber
nicht einschlagen, so ist das nichts anderes als ein Affront.
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Sicherlich ist es ein sehr herzlicher und inniger Ausdruck, die
Hand eines anderen zur Begriifsung oder zur Verabschiedung
zu ergreifen und womaoglich mit beiden Handen regelrecht zu
umschlieRen. Aber diese Form gehort wie Schulterklopfen und
Umarmung allein in den familidren Umgang.

Kalte Hdnde - warmes Herz

Sie sind zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen und entspre-
chend nervos, haben kalte Hande und merken, je naher der Zeit-
punkt kommt, wie diese auch noch feucht werden. Was tun Sie?

Sie mussen nichts tun. Es ist ganz normal, bei einem Vorstel-
lungsgesprach kalte und feuchte Hande zu haben. Gehen Sie
lieber offensiv damit um, sagen Sie Ihrem Gesprachspartner,
dass Sie etwas nervos sind und kalte Hande haben. Sie zeigen
dadurch die GroRe, Gefuihle zu haben, aber ihnen nicht aus-
geliefert zu sein. (Dennoch kénnen Sie sich mit einem Stoff-
taschentuch die Hande abtrocknen.)

Reichen Sie die Hand nicht Gber Kreuz

Es steckt wohl noch so etwas wie Aberglaube dahinter, dass
sich die Hande nicht Uber Kreuz gereicht werden. Gehen Sie,
wenn Sie mit lhrem Partner unterwegs sind (der Herr geht im-
mer links von der Dame) und auf ein anderes Paar treffen, nach
diesem Muster vor:

= 7uerst reichen sich die beiden Damen diagonal die Hande.

= Dann reichen die Damen den Herren die Hand (parallel).

= Und schlielSlich die beiden Herren (diagonal).



