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I n h a l t e

S i e  r e p r ä s e n t i e r e n  d a s  U n t e r n e h m e n  a u c h  b e i m  N e u j a h r s e m p f a n g .
F ü r  d e n  e r s t e n  E i n d r u c k  e r h a l t e n  S i e  k e i n e  z w e i t e  C h a n c e .

K ö r p e r h a l t u n g  –  K o m p e t e n z  s i e h t  m a n .
K l e i d u n g  –  K l e i d e r  m a c h e n  L e u t e ,  d a s  g i l t  n o c h  h e u t e .
D u f t  –  D a m i t  I h r  U m f e l d  S i e  g u t  r i e c h e n  k a n n .
S p r a c h e  –  N i c h t  n u r  w a s  S i e  s a g e n  z ä h l t ,  s o n d e r n  a u c h ,  w i e  S i e  e s
s a g e n .

V o m  B e g r ü ß e n  ü b e r  d a s  V o r s t e l l e n  h i n  b i s  z u m  S m a l l t a l k  -  a l l e s  g a n z
e n t s p a n n t  a n g e h e n .

G r ü ß e n  u n d  B e g r ü ß e n ,  d a m i t  s i c h  d e r  G a s t  a n g e s p r o c h e n  f ü h l t .
V o r s t e l l e n ,  s i c h  u n d  a n d e r e  i s t  d e r  e r s t e  S c h r i t t  z u  e i n e m  g u t e n
G e s p r ä c h .
D a m i t  d e r  S m a l l t a l k  g e l i n g t .

R u n d  u m  d i e  T i s c h k u l t u r

A p e r i t i f  u n d  F i n g e r f o o d
V o m  P l a t z  n e h m e n  b i s  z u m  D i g e s t i f .  E i n  g e s c h ä f t l i c h e s  E s s e n
s o l l t e  f ü r  a l l e  g a n z  e n t s p a n n t  s e i n .
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K ö r p e r s p r a c h e
Was ist wichtig bei der
Körpersprache?

Auf was sollten Sie in Zukunft
besonders achten?

Stehen Sie aufrecht.
Verteilen Sie Ihr Gewicht gleichmäßig auf beide Füße.
Stehen Sie ruhig.
Halten Sie die Hände auf Hüfthöhe.
Schauen Sie Ihr Gegenüber an.
Blicken Sie immer mit einem Lächeln in die Runde.
Lächeln, lächeln, lächeln.

Tipp: Testen Sie wie Sie stehen, wenn es Ihnen gut geht. Merken Sie sich diese Haltung. Sie
können Sie genau dann einsetzen, wenn Sie sich unsicher fühlen.
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K l e i d u n g
Was ist wichtig bei der
Kleidung?

Wie sieht Ihre perfekte
Businesskleidung aus?

Gut sitzender Anzug oder Kostüm.
Passt die gewählte Kleidung zu Ihnen?
Dunkle Farben in Kombination mit hellen Hemden und
Blusen wirken kompetenter.
Krawatten enden auf der Gürtelschnalle.
Blusen/Hemden, die Unterwäsche darf nicht
durchscheinen.
Gepflegte Schuhe passend zur Kleidung.
Passende Accessoires wie Gürtel, Schmuck, Uhr, eventuell
Tasche.
Visitenkarten nicht vergessen.
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D u f t
Was ist wichtig beim Duft?

Welche Düfte verwenden Sie? 

Duschgel

Shampoo

Deo

Aftershave

Eau de Toilette/Parfüm

parfümiertes Waschmittel

Duftbaum

Raumerfrischer

Hochwertige Düfte verwenden.
Nur eine Duftserie verwenden.
Achten Sie auf die Menge.
Schweiß nicht mit Deo überdecken.
Pfefferminz und Co immer griffbereit haben.
Vor einem wichtigen Termin sind Imbissbuden tabu.
Waschmittel sollte im Duft neutral sein.
Passt der Duft zu Ihnen und dem Anlass?
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S p r a c h e
Worauf sollten Sie beim
Sprechen achten?

Welche Floskeln benutzen Sie?

Sprechen Sie laut genug, besonders, wenn Sie nervös sind.
Weicht Ihr Gegenüber zurück? Dann sind Sie zu laut.
Verwenden Sie keine Fachbegriffe, wenn Sie nicht sicher
sind, dass Ihr Gegenüber Sie versteht.
Suchen Sie ein Thema, was Ihren Gesprächspartner
interessiert.
Lassen Sie reden.
Stellen Sie mehr Fragen, als dass Sie Antworten geben.
Vermeiden Sie Floskeln.

Tipp: Testen Sie wie angenehm Ihre Stimme ist,  in dem Sie Ihre Kollegen
fragen.



D E R  G R Ö S S T E  F E H L E R  I S T ,

N I C H T  Z U  G R Ü S S E N

GRÜSSEN -  BEGRÜSSEN -  VORSTELLEN
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W e r  e r f ä h r t  z u e r s t  d i e  K u n d e ?
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Wie stellen Sie sich vor?

Wie stellen Sie Ihre Gesprächspartner vor?



H a n d s c h l a g ,  j a  o d e r  N e i n ?
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Der in der Rangfolge Höherstehende entscheidet, wie
er/sie begrüßt werden möchte.
Reicht Ihr Gast Ihnen die Hand, so müssen Sie diese
nehmen. Ablehnen gilt als grobe Unhöflichkeit.

Tipp: Überlegen Sie sich eine Alternative, wenn Ihr Gegenüber Ihnen die
Hand nicht reicht.



V o r s t e l l e n
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Tagesgruß nicht vergessen.
Stellen Sie sich immer mit Vor- und Nachname vor.
Was ist Ihre Aufgabe im Unternehmen?
Haben Sie schon mal Kontakt zu Ihrem Gegenüber
gehabt?

So stellen Sie Ihren Kollegen/Ihre Kollegin Ihrem Kunden vor

Die ranghöhere Person erfährt, wer ihre Begleitung
ist.
Stellen Sie Ihre begleitende Person gerne mit Vor-
und Nachname vor.
Nennen Sie die Position im Unternehmen.
Gibt es Gemeinsamkeiten? Nennen Sie diese.



S m a l l t a l k  -  l e i c h t  u n d  l o c k e r

1 1

Tipp: Schreiben Sie sich 3-5 Themen auf, die zu Ihnen passen.

Gute Smalltalk-Themen: Anreise, Location, Anlass,
letzte gemeinsame Begegnung, Projekte und deren
Teams.
Schlechte Themen: Negative Themen, berufliche
Problem, zu persönliche Fragen.
80 % der Menschen haben Probleme beim ersten
Kontakt.
Fragen nicht reden. Gute Smalltalker lassen reden.

.

Um aus einem Gespräch rauszukommen, verweisen
Sie auf einen neuen Gast, den Sie begrüßen möchten.
Verabschieden Sie sich und weisen Sie darauf hin,
dass Sie sich freuen, wenn Sie das Gespräch zu einem
anderen Zeitpunkt weiterführen können.
Verweisen Sie auf jemanden, der alleine steht.
Gehen Sie zusammen zu einem Gast, der alleine steht.

Tipp: Schreiben Sie sich 2-3 Sätze auf, um sich aus einem Gespräch zu
verabschieden und lernen Sie diese auswendig.



DAMIT  S ICH
IHR GAST
BEI  T ISCH
WOHLFÜHLT

RUND UM DIE  T ISCHKULTUR
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G a s t g e b e r

Gehen Sie gemeinsam mit Ihrem Gast zu Tisch.
Nehmen Sie gemeinsam Platz.
Unterhalten Sie sich gleichmäßig mit Ihrem Gast zur
Linken und zur Rechten.
Achten Sie jederzeit darauf, dass Ihr Gast gut versorgt
ist.

Über welche Themen wollen Sie bei Tisch reden?
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Z u  T i s c h  b i t t e

Neh men Sie Platz

Den ken Sie bit te dar an, den Stuhl ein we nig an zu he ben und ihn nicht über den
Bo den zu schlei fen. 
Klei ne Hand ta schen stellen Sie hin ter sich auf den Stuhl, grö ße re Ta schen ste hen
un ter dem Stuhl, aber pas sen Sie auf, dass der Ser vi ce nicht be hin dert wird. 
Es liegt nichts auf dem Tisch, we der Han dy noch Geld bör se noch Zi ga ret ten. 

Ge trän ke

Der Gast ge ber er öff net die Ge trän ke run de.
Was ser darf vor her ge trun ken wer den.
Die Glä ser wer den nur bis zur wei te sten Öff nung ge füllt.
Beim Zu pro sten ach ten Sie auf Blick kontakt, es  wird nicht an ge sto ßen.
Vor jedem Schluck benutzen Sie die Serviette.

Das Brot wird ser viert

Spä te stens jetzt le gen Sie die Ser viette auf den Schoß.
Die Hän de blei ben von jetzt am Tisch.
Der Brot tel ler steht links. Neh men Sie sich Brot und But ter/Schmalz auf den Tel ‐
ler.
Bre chen Sie mund ge rech te Stücke vom Brot ab, um es zu ver zeh ren.

Ser viet te

Die dop pel t ge leg te Ser viet te liegt mit der of fe nen Sei te zum Kör per.
Vorm Trinken tupfen Sie sich mit der In nen sei te der Ser viet te die Lip pen ab .
Ver las sen Sie zwi schen den Gän gen kurz den Tisch, so le gen Sie die Ser viet te
locker zu sam men, links ne ben Ih ren Tel ler.
Pa pier ser viet ten fal ten Sie  ge gen den Knick.
Die Serviette liegt nach dem Es sen links ne ben Ih rem Tel ler.
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Glä ser

Die Rei hen fol ge lau tet: Was ser glas, Weiß wein glas, Rot wein glas.
Gläser werden nur am Stiel angefasst, außer bei Getränken die Wärme benötigen.
Die Gast ge be rin er öff net das Es sen mit ei nem Kopf nicken in die Run de.

Be steck

Das Be steck wird im mer von au ßen zum Tel ler hin be nutzt.
Links lie gen nie mehr als 3 Tei le und rechts nie mehr als 4 Tei le. Al les an de re wird
neu da zu ge legt.
Das Be steck wird nur zu  1/3 an ge fasst, das heißt, 1/3 liegt in Ih rer Hand, 2/3 sind sicht ‐
bar.
Nach dem Sie das Be steck be nutzt ha ben, be rührt die ses nicht mehr das Tisch tuch.
Das Mes ser wird nicht an der Ga bel ab ge streift, um  Spei se re ste zu ent fer nen.
Un ter bre chen Sie das Es sen, le gen Sie die Ga bel auf der lin ken Sei te zur Tel ler mit te
und das Mes ser von der rech ten Sei te zur Tel ler mit te ab.
Löf fel lie gen auf der Un ter tas se.
Ha ben Sie den Gang be en det, lie gen bei de Be steck tei le pa ral lel auf ca. "16:20 Uhr",
wo bei die Mes ser schnei de zur Ga bel zeigt.
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Suppe

Sup pen wer den laut los ge ges sen, bit te "gra ben" Sie nicht mit dem Löf fel.
Fül len Sie die sen nicht ganz.
Wird die Sup pe in ei ner Tas se mit zwei Hen kel ser viert, dür fen Sie den Rest aus trin ‐
ken.
Tel ler wer den nicht an ge ho ben.
Der Löf fel liegt zum Schluss im Tel ler oder auf der Un ter tas se.

Hauptspeise

Beim Haupt ge richt liegt das Fleisch/Fisch auf dem Tel ler auf "6 Uhr".
Kar tof feln dür fen ge schnit ten wer den.
Kar tof feln dür fen nicht zer drückt wer den.
Sa lat wird nicht ge schnit ten, son dern mit Hil fe des Mes sers zu klei nen Päck chen ge ‐
fal tet.
Sind die Sa lat blät ter al ler dings nicht zu hän deln, dann ver wen den Sie das Mes ser.

Dessert

Immer nur ein Besteckteil nutzen.

Nicht zu vergessen!

Wäh rend der Gän ge wird nicht ge raucht! 
Zahn sto cher wer den nur in Wa schräu men be nutzt, nie mals am Tisch.
Der Gang zur Toi let te er folgt nur wäh rend des Ab räu mens.
Bit te hel fen Sie den Ser vi ce kräf ten nur, wenn die se Sie da rum bit ten, denn Sie er ‐
schwe ren es Ihnen nur.
Kaffee und Di ge stif be stel len Sie nur, wenn der Gastgeber Sie da zu auf for dert.
Ha ben Sie aus der Kar te ge wählt, so schlie ßen Sie die Kar te, denn das ist für den Ser ‐
vi ce das Zei chen, Ih re Be stel lung auf zu neh men.



KNIGGE-WISSEN

KONTAKT
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Warnberg Lansing GbR
Sabine Lansing
Poststraße 13
34385 Bad Karlshafen

www.knigge-wissen.de
info@knigge-wissen.de

SIE  WOLLEN AUF
DEM LAUFENDEN
BLEIBEN?

Dann holen Sie sich die
regelmäßigen Knigge-Tipps.


