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1. Die Selbstvorstellung
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3.5 Moderne Umgangsformen als 
Erfolgsfaktor - Etikette als Tiiroffner

2. GriiBen - BegriiBen - 
Empfangen - Vorstellen - 
Anrede - Titel

= TagesgruE
= Name
= Haltung
= Hoflichkeitsform
= Ankniipfung

T
N 
H 
H 
A

zu Ihrer

■ Der Vorname vervollstandigt das Bild, das sich 
Ihr Gegeniiber von Ihnen als Gesamtperson 
macht, und reduziert bei gangigen Nachnamen 
die Verwechslungsgefahr.

■ Wer Ihren Vornamen hort, kann sich - kurz, 
aber effektiv - an Ihre Stimme gewohnen.
Er bekommt einen Eindruck von Ihrer 
Artikulation, kann sich auf die Lautstarke und

Bei der Vorstellung selbst nennen Sie am besten Ihren 
vollstandigen Namen. Und das mit gutem Grund:
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auf Ihre Aussprache einstellen. 
So kann er sich gut auf Ihren 
Nachnamen konzentrieren.

■ Diesen Gewbhnungseffekt 
verstarken Sie, wenn Sie einen 
vollstandigen Satz aus Ihrer 
Vorstellung machen. „Frau“ 
oder auch „Herr“ gehort 
als Anredewort nicht in die 
Nennung des eigenen Namens 
hinein. „Ich bin dcr ..." ist 
doppelt verpbnt, weil Sie mit 
dem Wbrtchen „der“ auch 
noch in die Umgangssprache 
hineinrutschen.

■ International ist das Nennen des 
Vor- und Nachnamens iiblich. 
Amerikaner beschranken sich 
haufig auf den Vornamen: ,,1’m 
Helen. Nice to meet you". Das 
heiEt aber langst nicht, dass 
Sie nun miteinander auf „Du 
und Du“ waren und jovial 
miteinander umgehen konnten.

■ Diese Reihenfolge gilt iibrigens auch bei 
der Meldeformel am Telefon: TagesgruE - 
Gemeinde/Institution - (Mein Name ist) Vor- 
und Nachname.

■ Akademische Grade und Titel werden nicht 
genannt.

■ H = Kbrperhaltung: keine Hande in den 
Hosentaschen, aufrechter Stand.

■ H = Hoflichkeitsform: „Ich freue mich, Sie 
kennenzulernen.1'

■ A = Ankniipfung: Informationen 
Person, Ihrem Projekt etc.

Ihr Besucher schlieEt unbewusst von der Strecke, die 
Sie ihm entgegenkommen, auf Ihr Entgegenkommen 
im wortlichen Sinne. Fur die Begleitung beim Verab- 
schieden gilt natiirlich das Entsprechende. Je weiter 
ein Besucher fremdes Territorium an der Seite des 
Gastgebers durchschreitet, desto besser fiihlt er sich

Schon Freiherr Knigge (1752-1796) maE in seinem 
beriihmten Buch „Uber den Umgang mit Menschen" 
(1788) dem Interesse an anderen Menschen einen er- 
heblichen Stellenwert zu: Jnteressiere dich fur ande- 
re Menschen, wenn du willst, dass andere Menschen 
sich fur dich interessieren". Echtes und aufrichtiges 
Interesse, zuhbren konnen, im richtigen Moment die 
richtigen Fragen stellen, Respekt und Taktgefiihl sind 
damals wie heute die Grundkompetenzen.

Eine wichtige Vbraussetzung, um erfolgreich Fundraising be- 
treiben zu konnen, ist die Fahigkeit, mit anderen Menschen 
in Kontakt zu kommen und eine gute Beziehung aufzubauen. 
Diese Beziehungsebene macht 80 Prozent des Erfolgs aus, die 
Sachebene erreicht lediglich 20 Prozent. Sichere Umgangs-
formen, souveranes und angemessenes Auftreten auf jedem 
Parkett, Freundlichkeit, die von Herzen kommt, Ehrlichkeit 
und Authentizitat sind dabei die wesentlichen Bausteine. Das 
richtige Verhalten, die Etikette, ist dabei nicht nur kurzfristige 
Fassadenpflege, sondern zielorientiertes, wertschatzendes und 
selbstbewusstes Verhalten.

Am Anfang eines Kontakts steht oftmals die Selbst-
vorstellung, bei der Sie am besten nach der „T-N-H- 
H-A-Methode“ vorgehen.



2.1 Treppen und Aufziige

2.2 Wer reicht die Hand?

2.3 Andere einander vorstellen

Folgende Regeln gilt es also zu beachten:
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Auf dem europaischen Festland wird der Handedruck 
nach wie vor als Ausdruck von Hoflichkeit verstanden, 
weil er ein grbEeres personliches Interesse am anderen 
signalisiert als das distanzierte Sich-Gegeniiberstehen.

Heute gilt das Beschiitzerprinzip. Hinauf geht die 
Dame zuerst, hinunter der Herr. Dann kann sie ge- 
trost fallen. Ein umsichtiger Herr geht daher auch auf 
einer breiten Treppe nicht neben der Dame, sondern 
leicht versetzt hinter bzw. vor ihr. Auch das Verhalten 
beim Benutzen eines Aufitugs ist unter den Gesichts- 
punkten von Schutz und Komfort zu sehen: Vor dem 
Betreten bffnen Sie die Aufzugstiir fur Ihren Gast, 
dann iiberblicken Sie die Lage, lassen den Gast eintre- 
ten, blockieren dabei die Lichtschranke, folgen ihm, 
schlieEen dieTiir und wenden ihm Ihre Vorderseite zu 
bzw. bleiben im Schulterschluss stehen. Ist beim Ver- 
lassen des Aufzugs geniigend Platz vorhanden, halten 
Sie die Tur auf und lassen Ihren Besucher den Aufzug 
als Erster verlassen. Andernfalls steigen Sie zuerst aus 
und halten so lange wie notig die Tilt fest.
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■ Die Hand zum GruE wird grundsatzlich 
von dem/der Ranghoheren dem/der 
Rangniedrigeren gereicht. Innerhalb 
eines Unternehmens gilt also: erstens der

Tabus:
■ Die Hand des anderen mehrere Sekunden 

festzuhalten und kraftig zu schiitteln.
■ Obwohl man es haufig beobachten kann, 

gehbrt es nach wie vor in die Kategorie der 
peinlichen Fettnapfchen, wenn ein Herr einer 
Dame die Hand zum GruE hinstreckt oder ein 
Rangniedriger einem Ranghoheren.

■ Selbstverstandlich haben bei der BegriiEung 
weder die Dame noch der Herr die Hand in 
der Hosentasche.

■ Personal wird grundsatzlich nicht mit 
Handschlag begriiEt.

■ Sorgen Sie dafiir, dass die wichtigste Person 
alle Informationen zuerst erhalt. Die oder der 
Ranghohere hat also zuerst den Namen der/ 
des Rangniedrigeren zu erfahren, das heiEt, der 
oder dem Ranghoheren wird die/der andere 
zuerst vorgestellt.

■ In privater und offizieller Gesellschaft ist jede 
Dame hbherrangig als jeder anwesende Herr.

bei ihm aufgehoben. Je mehr er sich aber allein und 
moglicherweise auch noch ohne Orientierung bewe- 
gen muss, desto grofier wird seine Verunsicherung.

Haben Sie nur eine kurze, iiberschaubare Strecke 
vor sich, etwa fiinf Meter ohne Hindernis, lassen Sie 
dem Besucher den Vortritt. Sobaid aber das Terrain 
uniibersichtlich wird, Sie um Ecken, durch Men- 
schen- oder Mobelgruppen hindurchgehen miissen, 
ubernehmen Sie selbstverstandlich die Leitung, damit 
Ihr Besucher weiE, wo es langgeht.

Alle Tiiren, die Sie auf Ihrem Weg durchschreiten, 
werden von Ihnen geofFnet, egal ob Sie eine Dame oder 
einen Herrn begleiten. Das bedeutet logischerweise, 
dass Sie Ihren Besuch iiberholen miissen, wenn Sie 
ihm kurzfristig den Vortritt gelassen haben. Das tun 
Sie an seiner linken Seite, ohne ihm lange den Blick 
auf Ihren Riicken aufrudrangen. Durch die Tiir geht 
der Besucher zuerst, Sie schlieEen dieTiir hinter ihm.

Rang, zweitens der Rang und drittens der 
Rang! Das heiEt in der Praxis, dass ein 
27-jahriger Geschaftsfiihrer der 63-jahrigen 
Sachbearbeiterin die Hand reicht und nicht 
umgekehrt.

■ Bei gleicher Hierarchieebene reicht die Dame 
dem Herrn, die altere Person der jiingeren die 
Hand, wobei der geschlechtsspezifische Brauch 
im Geschaftsleben allmahlich verschwindet.

■ Eine Dame ist - unabhangig von ihrem Alter
— in privater Gesellschaft grundsatzlich die 
Ranghohere; es ist also stets die Dame, die 
ihrem Gegeniiber zuerst die Hand reicht - 
wenn sie es denn mochte!

■ Der Gastgeber reicht dem Gast die Hand und 
nimmt ihn dabei in sein Terrain auf. In diesem 
Fall strecken Sie unabhangig von Ihrem Rang 
oder Hirer Funktion einem Besucher die Hand 
zur BegriiEung entgegen. Sind Sie der Gast, 
dann warten Sie, bis Sie Ihr Gastgeber per 
Handschlag in seine Umgebung aufnimmt.

■ Es ist unerlasslich, sich beim Handschlag 
gegenseitig in die Augen zu blicken, und nicht 
etwa auf das Ohr des Gegeniibers oder auf 
dessen Krawatte oder bereits in die Richtung 
des nachsten zu BegriiEenden, wie es die 
unfeine Art mancher Politiker ist.



vorstellen:

beruflich:

privat:

2.5 Die Anrede

nur

2.4 Zusammenfassung

3. Smalltalk

f-
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begruBen
Ranghoherer 
alter
Mann
Gast

griiBen =
begruBen =

e 
<-

Rangniedrigerer 
jiinger
Frau
Gastgeber

Smalltalk ist ein wichtiges Instrument zur Beziehungs- 
pflege und sollte daher nicht als Jeeres Geschwatz" 
oder „sinnloses Blabla" abgetan werden.

immer in beide Richtungen, aufier 
bei VIP
Rang ist ausschlaggebend, dann 
Altersregel (mindestens eine 
Generation Unterschied, sonst 
Fettnapfchengefahr!), dann 
Geschlecht
keine Unterscheidung nach Rang

Tabus:
■ Bei der BegriiBung sitzen bleiben.
■ Begriifiungsfloskeln wie „angenehm“ oder „sehr 

angenehm" gehbren in die „Mottenkiste“.
■ Seine Frau als „meine Gattin" vorzustellen 

ebenso.

ohne Korperberiihrung
mit Korperberiihrung (Handedruck, 
Wangenkuss, Handkuss)

■ Im Gegensatz zum Privatleben ist im 
geschaftlichen Umgang ausschliefilich 
die Hierarchiestufe entscheidend fiir die 
Reihenfolge der Namensnennung. Unabhangig 
von Alter und Geschlecht wird immer 
demjenigen, der auf der Karriereleiter eine 
Stufe hbher steht, jemand anders vorgestellt.

■ Bei zwei oder mehr gleichrangigen Herren wird 
der Rang von dem - augenscheinlichen - Alter 
bestimmt: Der altere Herr hat gegeniiber dem 
jiingeren den hoheren Rang. Das gleiche gilt 
fiir mehrere Damen unter sich.

■ Akademische Titel werden bei der Vbrstellung 
dutch andere immer genannt - zusammen mit 
dem Namen.

■ Wollen Sie mehrere Menschen miteinander 
bekannt machen, gilt das gleiche Prinzip wie 
bei Einzelpersonen: Einen Einzelnen stellen 
Sie mehreren Gleich- oder Hoherrangigen 
zuerst vor, dann erst erfahrt er, wer die 
Gruppenmitglieder sind. Dabei beginnen Sie 
beim Hbchstrangigen und verfahren dann der 
Reihe nach.
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■ Hat man den Namen bei der Vbrstellung nicht 
richtig verstanden, so fragt man hbflich noch 
einmal nach, etwa so: „K6nnen Sie bitte Ihren 
Namen nochmals wiederholen, ich habe ihn 
eben nicht richtig verstanden.“ Das ist absolut 
korrekt und macht einen souveriinen Eindruck.

■ Doppelnamen werden vollstandig genannt.
■ Auch unverheiratete Frauen werden mit „Frau“ 

angeredet. Besteht jedoch eine Dame auf die 
Anrede ..Fraulein", tun Sie ihr den Gefallen.

■ Akademische Grade werden genannt, und zwar 
stets im Zusammenhang mit dem Namen, 
Berufsbezeichnungen wie Rechtsanwalt
oder Diplom-Ingenieur hingegen nicht. Bei 
Titelhaufungen wird in der Anrede (schriftlich 
und miindlich) nur der hbchste Titel erwahnt, 
also zum Beispiel ..Professor". Der Doktorgrad 
wird dann nicht genannt.

■ Weglassen kbnnen Sie Grade und Titel 
nach Erlaubnis dutch den Trager.

■ Trager politischer und religibser Amter und 
Mandate werden in der Regel mit ihrer 
Amtsbezeichnung angesprochen: „Herr 
Oberbiirgermeister", „Frau Landratin".

■ Heutzutage ist es nicht mehr iiblich, die 
Ehegatten von promovierten Personen ebenfalls 
mit „Doktor“ anzureden.

■ Das Wetter ist immer ein Thema, es kommt 
nur darauf an, was man daraus macht! Keine 
banalen Satze wie „schbnes Wetter heute", 
sondern spezifischer Bezug: trockene Schuhe 
trotz strbmenden Regens etc. Das gleiche gilt 
fiir die Anreise und Unterbringung.

Der Gastgeber hat bei Empfangssituationen immer 
den Joker!

griiBen und vorstellen
Ranghoherer 
alter 
Mann 
Gast

Rangniedrigerer 
jiinger
Frau
Gastgeber
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Magazinen, Zeitschriften und Fernsehen auf 
dem Laufenden.

fundra^eiisch

■ Keine vorschnelle Bezugnahme auf 
Personliches. Solange Sie also die Reaktionen 
Ihres Gegeniibers noch nicht einschatzen 
konnen, keine Fragen uber Beziehungen und 
Familienstand. Werden Sie mit derartigen 
Fragen konfrontiert, halten Sie es mit der 
Devise „Wehret den Anfangen" - und die 
anderen auf Distanz.

■ Wenn Sie ein Kompliment machen, dann 
gestalten Sie es so spezifisch und konkret, dass 
es dem Adressaten leicht fallt, es bei einem 
lachelnden „Danke“ zu belassen oder sich ihr/ihm 
die Mbglichkeit eroffnet, Ihnen einen weiteren 
Einstieg in die 'Ihematik zu bieten.

■ Die Frage nach den Kindern kann je nach 
Verhaken und Alter der guten Stimmung zu- 
oder abtraglich sein. Fragen nach kleineren 
Kindern sind unverfanglich und ein guter 
Einstieg, da hier im Familienalltag meist 
Freude angesagt ist. Werden die Kinder grower, 
ist das dann nicht mehr so eindeutig. Gehen 
Sie also behutsam vor. Wird Ihnen dagegen ein 
Thema wie das Abitur derTochter angeboten, 
gehen Sie ruhig darauf ein.

■ Politik, Religion und Wertvorstellungen 
sind keine Themen fur die Aufwarmphase. 
Hingegen spater, und wenn es sich ergibt 
und es passt, kann man durchaus in eine 
interessante und fur beide Seiten spannende 
und oft auch gewinnbringende Diskussion 
einsteigen.

■ Finger weg von Klatsch und Tratsch! Nicht 
nur, weil Sie niemals sichergehen konnen, wer 
wem was von dem, was Sie ausgesprochen 
haben, wiederholen wird, sondern vor allem, 
weil sich beim Zuhdrer im Laufe der Zeit die 
Erinnerung an den Gehalt des Gesagten mit 
der an den Sprecher vermischt: Das Negative, 
das Sie sagen, farbt letztendlich auf Sie ab.

■ Finger weg auch vom lieben Geld, besonders 
bei uns in Deutschland, wo viele den 
Zurschaustellungen von Reichtum und Luxus 
mit Misstrauen begegnen.

■ Krankheiten sind an sich kein Smalltalk-Tabu, 
aber gerade wenn Sie es mit alteren Spendern 
oder Gemeindemitgliedern zu tun haben, 
sollten Sie hier teilnahmsvoll zuhoren.

■ Sport und Hobbys, Reisen, Essen und Trinken, 
Musik, Kunst, Literatur, dariiber redet fast 
jeder gern.

■ Nutzen Sie aktuelle und gerade auch regionale 
Themen und halten Sie sich mit Zeitungen,

Auch beim Smalltalk ist Einfiihlungsvermogen ge- 
fragt. Geben Sie Ihren Gemeindemitgliedern und 
Spendern das Gefiihl, dass Sie ehrlich an ihnen inte- 
ressiert sind, sie wertschatzen, dankbar sind und sich 
personlich um sie kiimmern. Eine handgeschriebene 
Dankeskarte, ein Gliickwunsch zum Geburtstag, In- 
formationen uber laufende Projekte oder Aktionen 
gehoren selbstverstandlich dazu. Wenn Sie immer den 
Menschen als Erstes im Blick haben und nicht nur 
sein Bankkonto, werden Ihre Engagementberatung 
und Ihre ehrenamtliche Tatigkeit zum dauerhaften 
Erfolg.



Weiterfiihrende Literatur:

Asfa-Wossen Asserate, Manieren, 2005

Erfolg, 2004

Knigge, Ober den Umgang mit

Doris Martin, Smart Talk - Sag es richtig!, 2006

Frank Naumann, Die Kunst der Sympathie, 2007

Stefan Spies, Authentische Korpersprache, 2004
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Alexander Freiherr von Fircks, Anreden und An- 
schriften, 1997

Elisabeth Binder, Wer sich in Gesellschaft begibt. 
Kleines Regelwerk fur Individualisten, 2003

Lis Droste/Monika Hillemacher, Stil und Etikette in 
unserer Zeit, 2005

Stefan Einhorn, Die Kunst, ein freundlicher Mensch 
zu sein, 2007

Andreas Odenwald/Giinter Schbneis, Lexikon der 
Lebensart, 2006

Salka Schwarz, Renaissance der Hoflichkeit. Fragen 
zur Etikette im 21. Jahrhundert, 2008

Nandine Meyden, Lexikon der Benimm-Irrtiimer, 
2009

Freiherr Adolph von 
Menschen, 2001

Elisabeth Bonneau, Stilvoll zum
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