immer mindestens eine Armlange

betragen.
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Ins Fettnapfchen

Am Arbeitsplatz gelten grundsatzliche Etikette-Regeln

Chef geduzt, zu laut tiber die Se-
kretérin geléstert, im zerrisse-
nen Minirock bei der Abtei-
lungsbesprechung erschienen—
im Job lauern zahlreiche Etiket-
te-Stolpersteine. Wie die grof-
ten Klippen umschifft werden
konnen, zeigt DIREKT im klei-
nen Biiro-Knigge.

“" Anrede und Tonfall

Zur Mittagszeit laut ,Mahlzeit"
durchs Biiro zu briillen ist out.
Am Arbeitsplatz darf nicht ge-
schrien werden. Umgangsspra-
che gerade in Banken und Versi-
cherungen vermeiden.

. Kein Chaos

Wer viel Kundenkontakt hat,
muss besonderen Wert auf ei-
nen ordentlichen Arbeitsplatz
legen. Ein Durcheinander sagt
viel tiber die eigene Professiona-
litédt aus. Vor dem Urlaub muss
besonders gut aufgeraumt wer-
den, damit die Kollegen nichtim
Papierwust untergehen.

Abstand halten
Der soziale Abstand in Deutsch-
land betragteine Armlénge, we-

niger ist Intimbereich und der
darf nicht unterschritten wer-

den. Gleiches gilt in der Kommu-
nikation. Gespréche tiber die ei-
gene Ehekrise sind tabu.

Klatsch und Tratsch

Grundsétzlich zeugt Léstern
von schlechtem Stil — und im
Biiro haben alle Wéande Ohren.
Aufierdem sollten etwaige Pro-

bleme besser direkt mit dem Be-
treffenden besprochen werden.

! Betriebsfest

Bei der feucht-fréhlichen Weih-
nachtsfeierfeier sollte eine ge-
wisse Haltung gewahrt werden,
sonst wird es am néchsten Mor-
gen peinlich. Marie Todeskino

~Erstmal Siezen”

Mit Nandine Meyden
(40), Etikette-Traine-
rin, hat Marie Todeski-
no gesprochen.

Wie sollte ein Neuling in der
Firma die Kollegen anspre-
chen?

Grundsétzlich immer Siezen
und warten bis das Du angebo-
ten wird, auch wenn alle ande-
ren sich duzen.

Was sollte der Neue am ersten
Tag anziehen?

Das kommt auf die Tétigkeit an.
Im Zweifel besser vorher nach-
fragen. Sich interessiert und of-
fen zu zeigen, ist das Wichtigste.

Was sollte ein Neuling noch
beachten?

Die Kollegen genau beobachten
und zu allen gleich nett und un-
verbindlich sein. Schlieflich ist
die Gruppenstruktur noch nicht
bekannt. Blofs nicht am ersten
Tag die eigene Scheidungsge-
schichte erzdhlen. Aufterdem
ist es immer glinstig einen eige-
nen Ansprechpartner zu haben.



