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Gutes Benehmen im Beruf: Osnabrückerin gibt Tipps

Osnabrück. Stilsicheres Verhalten im Beruf wird immer wichtiger. Welche Fettnäpfchen

besonders Jobanfänger besser auslassen, verrät die Osnabrücker Benimmexpertin Susanne

Beckmann in ihrem Buch „#Benehmen“.

Frau Beckmann, warum brauchen wir Benimmregeln?

Viele Jahre wurde wenig Wert auf Umgangsformen gelegt, und es haben sich Unsitten

eingeschlichen. Einiges wurde sehr locker gesehen, bis zum Beispiel Unternehmer dann ihren

Außendienstlern sagen mussten, wie sie sich angemessene Kleidung im Beruf vorstellen. Mit

respektvollem Umgang ist man souveräner und erfolgreicher. Das haben viele Firmen erkannt.

(Weiterlesen: „Benehmen“ als Schulfach? 75 Prozent sind dafür) (http://www.noz.de/deutschland-welt/politik/artikel/576325/benehmen-als-

schulfach)

Die Osnabrücker Benimmexpertin Susanne Beckmann hat in ihrem Buch „#Benehmen“ die wichtigsten Umgangsregeln für Berufseinsteiger zusammengefasst. Foto: Jörn Martens
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Kunden, Mitarbeiter und auch wir selbst möchten wertschätzend behandelt werden. Aus Unternehmenssicht wird die Kundenbindung und

-gewinnung durch einen guten und respektvollen Umgang deutlich besser, deshalb wird darauf wieder mehr Aufmerksamkeit gelenkt. Ein

Unternehmen, das in diese Richtung schaut, wird die Nase vorn haben, schließlich kommt es letztendlich auf den Menschen an.

Was hat sich denn bei den Umgangsformen zuletzt geändert?

Die Gesellschaft verändert sich und damit auch die Benimmregeln, zum Beispiel in Bezug auf die Rolle der Frau. Frauen haben durch die

Emanzipierung heute einen anderen Status als noch vor 50 Jahren. Früher blieben die Frauen bei der Begrüßung sitzen, heute stehen sie

auf, weil sie auf Augenhöhe der Männer sind.

Bei der Begrüßung geht es heute in Unternehmen grundsätzlich nach der Hierarchie, das muss man einfach wissen. Im Gegensatz zum

Privatleben wird im Geschäftsleben die ranghöchste Person als erste begrüßt, ganz gleich ob sie männlich oder weiblich ist.

In ihrem Buch geht es auch um das Thema Optik. Warum ist der erste Eindruck so entscheidend?

Wissenschaftliche Studien haben belegt, dass wir unbewusst innerhalb von Millisekunden entscheiden, ob uns eine Person sympathisch ist

oder nicht. Das ist evolutionsbedingt, denn früher mussten wir sehr schnell zwischen Freund und Feind entscheiden. Dabei nehmen wir

am meisten die Körpersprache und das Äußere unseres Gegenübers wahr. Deshalb ist eine freundliche, offene und zugewandte

Körpersprache so wichtig.

(Weiterlesen: Benehmen ist Glückssache – Die größten Benimm-Irrtümer) (http://www.noz.de/deutschland-welt/gut-zu-

wissen/artikel/630012/benehmen-ist-gluckssache-die-grossten-benimm-irrtumer#gallery&0&0&630012)

Wenn uns die Bedeutung unserer äußerlichen Erscheinung bewusst ist, können wir sie mit unserer Kleidung und unserem gepflegten

Äußeren positiv nutzen. Die Kleidung orientiert sich immer am Job und an der Erwartungshaltung der Kunden. Jeder sollte sich überlegen,

welche Wirkung er mit seiner äußeren Erscheinung transportieren möchte, zum Beispiel Kompetenz oder Lässigkeit. Welche Wirkung

haben bei Damen im Beruf Spaghettiträger, kurze Minis oder Highheels? Wohl eher weniger Kompetenz als mehr Weiblichkeit. Das

nehmen wir alle in unserem ersten Eindruck war – und der sollte doch positiv und sympathisch sein.

Was sollten wir bei Begegnungen mit anderen Menschen beachten?

Schon durch das Ritual der Begrüßung kann ich Sympathie und Wertschätzung vermitteln. Titel und vollständige Namen sollten richtig

genannt werden.

Unsicherheit besteht oft bei der Vorstellung und Begrüßung anderer Mitmenschen. Hier gilt: Die Person, die ich kenne, begrüße ich zuerst

und warte dann darauf, dass mir die anderen anwesenden Personen vorgestellt werden. Auch das transportiert ein souveränes Auftreten,

und es kommt immer positiv rüber, wenn die Begegnung selbstverständlich, freundlich und sympathisch ist. Dass wir hin und wieder

anderen Mitmenschen die Tür aufhalten oder ihnen den Vortritt lassen, sind nur einige vieler Beispiele, die ein höfliches Miteinander

ausmachen.

Das Thema Kommunikation ist ebenfalls ein wichtiges Kapitel in Ihrem Buch. Was sollte vor allem bei der Nutzung sozialer

Medien beachtet werden?

In den sozialen Online-Netzwerken sollten Mitarbeiter nie etwas Negatives über das Unternehmen oder über Kollegen und Vorgesetzte

kommunizieren. Es dürfen keine internen Informationen, Zahlen und Fakten, die nicht für die Öffentlichkeit vorgesehen sind, preisgegeben

werden. Politische Äußerungen sollten nur mit Bedacht kommuniziert werden. Seien Sie sich immer über mögliche Konsequenzen

bewusst, denn jeder kann über Jahre mitlesen.

(Weiterlesen: E-Mail-Knigge: Der gute Ton in E-Mails in neun Punkten) (http://www.noz.de/deutschland-welt/gut-zu-wissen/artikel/700510/e-

mail-knigge-der-gute-ton-in-e-mails-in-neun-punkten)

Im Buch werden auch Tischsitten zur Sprache gebracht. Warum spielen sie im beruflichen Alltag eine Rolle?

Bewerber werden heute wieder häufig zum Essen eingeladen, da die Tischsitten viel von der Persönlichkeit des Menschen erkennen lassen.

Für ein sicheres und gekonntes Auftreten ist es zum Beispiel wichtig, dass man weiß, wer das Restaurant zuerst betritt. Der Gastgeber hält

seinen Gästen die Tür auf, lässt sie hindurch gehen und betritt dann selbst das Restaurant.

Höflich verhalte ich mich als Gast, indem ich eine Empfehlung des Gastgebers abwarte oder erfrage. So weiß ich, in welchem Preissegment

ich wählen darf. Sicher und bescheiden wählt man am besten ein Gericht aus der mittleren Preiskategorie. Alkohol ist bei Bewerbern tabu.
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Selbstverständlich ist zudem, dass man Besteck richtig benutzen kann. Und dass man sich beim Verabschieden für das Gespräch und das

Essen bedankt.

Gibt es eine Art universelle Regel, mit der man gut durch den Berufsalltag kommt?

 Mit Offenheit, Ehrlichkeit und freundlichem Verhalten ist sicher ein guter Weg geebnet. Mir geht es darum, die Menschen dafür zu

sensibilisieren, wieder ein Fingerspitzengefühl für ein gutes Miteinander zu entwickeln. Wenn wir uns bewusst machen, dass unsere eigene

Freiheit genau dort endet, wo die Bedürfnisse der anderen beginnen, sind wir alle auf einem guten Weg.

Unser Auftreten hat einen direkten Einfluss auf unsere Persönlichkeit und damit auch auf die Entwicklung der Karriere. Gutes Benehmen

sollte jedoch kein Mittel zum Zweck sein, sondern aus der eigenen Überzeugung heraus kommen.

(Weiterlesen: Benimm-Debatte im Osnabrücker Rat endet beim Bier) (http://www.noz.de/lokales/osnabrueck/artikel/567818/benimm-

debatte-im-osnabrucker-rat-endet-beim-bier-1)
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ZUR SACHE

In ihrem 132-Seiten-Werk „#Benehmen“, zielgruppengerecht formuliert als Internet-Hashtag, gibt die Osnabrücker Benimmexpertin Susanne Beckmann
Schülern, Auszubildenden, Studenten und anderen Berufseinsteigern wertvolle Hinweise aus allen Bereichen des Arbeitsalltags.
(http://www.noz.de/lokales/osnabrueck/artikel/691824/osnabruckerin-gibt-benimm-tipps-fur-berufseinsteiger) Dabei greift Beckmann auf ihren eigenen
Erfahrungsschatz zurück: Über 20 Jahre lang war die Osnabrückerin im Vertrieb und Marketing von Pharmakonzernen tätig und stand dabei täglich im
Kontakt mit Kunden. Was sie dabei lernte über den ersten Eindruck und den wertschätzenden, respektvollen Umgang mit Menschen, macht sie heute zu
einer gefragten Trainerin in Bereichen wie Persönlichkeitsentwicklung und Kommunikation.

Susanne Beckmann, „#Benehmen – Aktuelle Umgangsformen für Berufseinsteiger“; Eigenverlag Susanne Backmann; 22,99 Euro (ISBN 978-3-00-053228-
3)

Ein Artikel von Nancy Knäuper

Mehr Links zum Thema
Weitere Nachrichten von Universität und Hochschule Osnabrück in unserem Campusportal. (http://www.noz.de/campus)
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