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Ein stilvolles Outfit hilft Ihnen,
sich im Job gut darzustellen -
laszive Haltung dagegen weniger

S0

D PRASENTIEREN
SIE SICH OPTIMAL

NUSCHELN AM TELEFON, TIPPFEHLER IN DER E-MAIL, PLOTZLICHES DUZEN IM GESPRACH -
BEI JEDER FORM DER KONTAKTAUFNAHME ZAHLT DER ERSTE EINDRUCK. EXPERTINNEN
VERRATEN, WIE SIE IN WICHTIGEN JOBSITUATIONEN GEKONNT AUFTRETEN. Von Tanja Papperl

anchmal fiihlt man sich im Biiro wie
bei der ,Versteckten Kamera*. Etwa,
wenn ein eifriger Anrufer zehn
Minuten seine Produkte fiir Links-
hinder anpreist, bis man ihm end-
lich klarmachen kann, dass man

bei der Event-Agentur Schmidt arbei-
tet, wihrend er im Schreibhandel
Schmied anrufen wollte. Manche
irren sich gleich komplett in der
Branche, andere sprechen ,nur” den
Nachnamen beharrlich falsch aus.

Auch E-Mail-Bombardierer, die ihre
Leistungen beinahe drohend an-
bieten (,Womit Sie bei mir rechnen
miissen: Humor & Hartnickigkeit!")
und alle fiinf Minuten nachfragen,
ob man die E-Mail bereits gelesen
hat, kosten Nerven.

Ganz egal, auf welchem Weg
kommuniziert wird: Im Job ist pro-
fessionelles Auftreten entscheidend!
Expertinnen erkliren, wie [hnen
das in der Praxis gelingt.
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1. AM TELEFON:
Auf den Punkt vorbereitet sein

Mit Geschiftspartnern telefonisch
Kontakt aufzunehmen, hat einen
unschitzbaren Vorteil: Beide Seiten
bleiben unsichtbar. Die Sorge um
das perfekte Outfit entfillt also, man
kann theoretisch ungekimmt und
mit Fleck auf der Bluse selbstsicher
iiber eine Kooperation verhandeln;
darf sogar mal die Augen verdrehen,
wenn der Gegenpart unsigliche Vor-
schlige macht. Es gibt jedoch auch
eine Kehrseite. , Unterschitzt wird
oft, wie sehr wir beim Kommuni-
zieren den Inhalt durch die Kérper-
sprache verstehen und unterstrei-

DER ARBEITGEBER
LEGEN GROSSEN
WERT AUF DIE
KOMMUNIKATIONS-
FAHIGKEITEN
IHRER BEWERBER

(Quelle: Career Builder)
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chen. Ein zustimmendes Nicken, ein
zweifelnder Gesichtsausdruck, das
alles fehlt am Telefon*, so Nandine
Meyden, Autorin von ,Business-
Etikette. Sicher auftreten und Fett-
nipfchen vermeiden® (Cornelsen
Verlag). Um Missverstindnisse zu
umgehen, sollte man daher konzen-
triert, langsam und deutlich spre-
chen und ruhig nachfragen, falls
man etwas nicht verstanden hat. Ein
Licheln auf den Lippen macht
den Tonfall {ibrigens hérbar sympa-
thischer — diesen Trick nutzen auch
scheinbar dauerhaft gut gelaunte
Radiomoderatoren.
Die richtige Vor-
bereitung fingt aber

Ri o,

BEGRUSSUNG

viel frither an. ,Sorgen Sie fiir ruhige
Umgebung und schalten Hinter-
grundgeriusche moglichst aus, ehe
Sie zum Horer greifen. Straflen-
lirm und Handyklingeln kinnen Sie
niamlich schnell aus dem Konzept
bringen”, weift Business-Trainerin
Karin F. Hallinger (www.knigge-
hallinger.de). Auch Unterbrechun-
gen wie ,Bleiben Sie kurz dran? Ich
bekomme ein Paket!* wirken un-
héflich und vermitteln: So wichtig
ist mir unser Telefonat nicht!

Wer sich vor dem Anruf notiert,
welche Punkte er besprechen will,
tut sich leichter, denn in der Auf-
regung vergisst man oft
wichtige Details. Dazu muss-
natiirlich im Vorfeld geklart
werden, dass der richtige
Ansprechpartner an Threm
Anliegen {iberhaupt interes-
siert ist und auch die Mufe
hat, sich mit [hnen auseinan-
derzusetzen. Machen Sie bei
der Terminvereinbarung eine
ungefiihre Zeitangabe: ,Ich
maéchte etwas besprechen, das
circa zehn Minuten dauern
wird.” Sobald Sie dann piinkt-
lich (!) anrufen und mit der
richtigen Stelle verbunden
sind, heifit es: ,Sich ordent-
lich vorstellen. Also neben voll-
stindigem Namen auch den Anlass
des Anrufs nennen”, rit Daniela
Kriiger von TowerConsult GmbH,
Junior Recruiterin fiir die IT-Branche.
Formulieren Sie so konkret wie
maglich, z.B. ,Guten Tag, mein
Narme ist Stefanie Richter. Ich interes-
siere mich fiir Thre Ausschreibung
zur Projektarbeit als PR-Referentin
mit der Referenznummer 123 auf
Threr Homepage" statt ,Richter hier,
ich méchte den Job bei Thnen!*

Haben Sie alle Punkte geklart,
verabschieden Sie sich freundlich —
selbst, wenn das Gesprich anders
lief als erhofft. Ein beleidigtes , Wie-
derhoren!” ist schlechter Stil. Danken
Sie immer fiir Zeit und Aufmerk-
samkeit. Wer weif3, ob man sich in
Zukunft nicht mal wieder spricht? >






