Kennen Sie den Business-Knigge?

Die richtige Begrüßung
Der erste Fauxpas könnte Ihnen schon bei der Begrüßung passieren. Aus diesem Grund ist es wichtig zu wissen, wie Sie sich vorstellen und wen Sie zuerst begrüßen sollten.
1.
Sie treffen Ihren Abteilungsleiter, dessen gleichgestellte Kollegin und Ihre Kollegin vor dem Kopierer. Wen begrüßen Sie zuerst?
a. Ich begrüße zuerst die gleichgestellte Kollegin meines Abteilungsleiters. 
b. Ich begrüße zuerst meinen Abteilungsleiter. 
c. Ich begrüße zuerst meine Kollegin. .
2.
Sie sind auf einer Firmenfeier und gesellen sich zu einer Gruppe von Gästen. Einige davon kennen Sie, anderen nicht. Wen begrüßen Sie zuerst?
a. Ich begrüße zuerst die Damen und dann die Herren.
b. Ich begrüße zuerst die Unbekannten und stelle mich ihnen vor.
c. Ich begrüße zuerst die, die ich kenne und stelle mich dann den anderen vor.
3.
Sie stellen sich einem neuen Kollegen vor. Was sagen Sie?
a. Darf ich mich Ihnen vorstellen, Schmidt ist mein Name. 
b. Gestatten, ich heiße Schmidt, Tom Schmidt. 
c. Guten Tag. Ich bin Tom Schmidt.

Sicheres Verhalten bei Geschäftsessen
Ein guter Geschäftsabschluss oder das alljährliche Weihnachtsdinner la​den zu einem gemütlichen Beisammensein im Restaurant ein. Auch hier lauern zahlreiche Fettnäpfchen.

4.
Im Restaurant wird oft Brot zum Essen gereicht. Wie essen Sie es vom Couvertteller (Brotteller)? 
a. Ich besteiche das Brot mit Butter und esse es mit Messer und Gabel vom Couvertteller. 
b. Ich breche das Brot in mundgerechte Stücke, bestreiche diese mit Butter und esse es bröckchenweise. 
c. Ich bestreiche das Brot mit Butter und nehme es in die Hand. 
5.
Sie sitzen mit Geschäftspartnern in einem Restaurant und haben bereits Ihren Hauptgang vor sich stehen. Wann dürfen Sie mit dem Essen beginnen?
a. Ich sage "Guten Appetit!" und fange an.
b. Ich sage "Mahlzeit" und fange an, bevor es kalt wird.
c. Ich warte auf das Signal des Gastgebers, indem er mit einem Blick in die Runde zum Besteck greift.
6. 
Vor dem nächsten Gang bekommen Sie vom Kellner eine Wasser​schale mit Zitrone gereicht. Was bedeutet das? 
a. Ich bekommen einen Fischgang. Die Zitrone dient zum Säuern des Fisches. 
b. Ich darf die Finger zum Essen benutzen.
c. Das Zitronenwasser ist eine Aufmerksamkeit des Hauses. Ich darf es trinken.
7.
Sie möchten vom Tisch aufstehen. Wohin legen Sie Ihre Serviette?
a. Ich lege sie auf die Sitzfläche des Stuhls und nach dem Essen links neben den Teller. 
b. Ich lege sie über die Stuhllehne und nach dem Essen rechts neben den Teller. 
c. Ich lege sie immer locker zusammengefaltet links neben den Teller. 
Fehlerfreie Kommunikation
Kommunikation ist ein wichtiges und oft unterschätztes Thema. Auch hier können Sie mit dem richtigen Hintergrundwissen zahlreiche Fehltritte ver​meiden.

8.
Als Mann machen Sie gemeinsam mit einer Kollegin einen Kunden​besuch. Der Kunde wendet sich ausschließlich Ihnen zu und fängt ein Gespräch über Fußball an. Ihre Kollegin kann nicht mitreden. Was tun Sie?
a. Da es sich um einen wichtigen Kunden handelt, steige ich darauf ein. 
b. Ich sage: "Frau Meyer hat keine Ahnung von Fußball. Wollen wir nicht lieber über Tennis reden?"
c. Ich steige auf das Thema ein, leite dann aber auf ein anderes, allge​meineres Thema über.
9.
Sie sitzen mit zahlreichen Kollegen und Ihrem Chef in einem Meeting. Ihr Chef muss niesen. Was sagen Sie?
a. Gar nichts, um nicht noch mehr Aufmerksamkeit zu erregen.
b. "Gute Besserung", denn er ist wahrscheinlich erkältet.
c. "Gesundheit", denn das ist allgemein üblich. 
10.
Was sollten Sie bei Ihrer E-Mail-Korrespondenz beachten?
a. Ich achte darauf, dass mein Vorgesetzter eine Kopie erhält.
b. Ich achte darauf, dass ein Gruß und meine Kontaktdaten am Ende der E-Mail stehen.
c. Ich achte darauf, dass die E-Mail etwas Privates enthält. 

