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| VORWORT [

Hoflichkeit ist Klugheit,
folglich ist Unhdflichkeit Dummbheit.

[Arthur Schopenhauer]

Steuerberater, Anwialte, Wirtschaftspriifer und ganz allgemein Ge-
schaftspartner, die sich fachlich kompetent und menschlich feinfih-
lig verhalten, gelten als angenehme Gesprachspartner und gewinnen
schnell Sympathien und Vertrauen.

Dass die praktizierenden Steuerberater, Wirtschaftspriifer, Anwél-
te, Unternehmensberater und Berufstrager verwandter Berufsgrup-
pen sowie deren Mitarbeiter fachlich fit sind, setzt dieses Buch vor-
aus. Auf den folgenden Seiten geht es um die menschliche, die soziale
Starke. Seit einigen Jahren unter dem Begriff Soft Skills in den Fokus
der Aufmerksamkeit gertickt, nehmen die vermeintlich ,,weichen® Fa-
higkeiten im beruflichen und gesellschaftlichen Leben entscheidende
Schlisselfunktionen ein.

»Recht bekommt nicht, wer Recht hat“, sondern bekanntlich der,
der authentisch vermitteln, iberzeugen, ja ,verkaufen kann. Sozi-
ale Kompetenz schafft Sympathie, vermittelt Integritat, befordert
die eigenen Imagewerte, starkt das Vertrauen von Mandanten und
Geschiftspartnern und steigert nachhaltig den geschéftlichen Er-
folg. Zwar kann gute Sozialkompetenz Rechtschaffenheit nur sig-
nalisieren, nicht ersetzen. Doch dass diese Signalwirkung bestens
funktioniert, wird nicht zuletzt durch ihren Missbrauch belegt, wie
beispielsweise in den bekannt gewordenen Fallen langjdhriger und er-
folgreicher Hochstapelei. Gerade wer seine Mandanten Tag fir Tag ge-

VORWORT | 5



wissenhaft berat, sollte sich dieser Mechanismen, der Signale und ih-
rer Wirkung bewusst sein und mit diesem Buch die Chance nutzen,
die eigene Kompetenz im zwischenmenschlichen Umgang bestmog-
lich heranzubilden.

Die aufgefiihrten Beispiele beziehen sich - sofern nicht explizit an-
gegeben - auf den deutschsprachigen Kulturkreis.

Sie, liebe Leserin, lieber Leser, sind eingeladen, dem Autor konst-
ruktive Kritik, weiterfithrende Beispiele oder erganzende Themen zu
ubermitteln.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf das geschlechtsneu-
trale Differenzieren, zum Beispiel ,Berater/Beraterin®, weitgehend
verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehand-
lung fir beide Geschlechter.

Ebenso werden die Berufsbezeichnungen Steuerberater, Wirt-
schaftsprifer, Anwalt usw. vielfach mit ,Berater” zusammengefasst.
Fur den Kunden, den Klienten, den Rechtssuchenden, den zu Beraten-
den wird vorwiegend die Bezeichnung Mandant gewahlt.

Nun wiinsche ich Thnen viel Freude und Gewinn bei der Lektiire
dieses Buches.

Bonn, im Spatsommer 2010
Horst Hanisch
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§1 GRUNDSATZLICHES
ZUR ETIKETTE

Noblesse oblige - Adel verpflichtet!

[Pierre Marc Gaston Duc de Lévis]

A. ,Adel verpflichtet!”

Die Redensart ,Adel verpflichtet!” bedeutet, dass eine angesehene
gesellschaftliche Position zu entsprechenden Verhaltensweisen ver-
pflichtet und ist die wortliche Ubersetzung der franzésischen Maxi-
me ,noblesse oblige” aus dem 1808 erschienenem Buch von Pierre
Marc Gaston Duc de Lévis, Maximes et réflexions sur différents sujets
de morale et de politique. Auch wenn der Adelsstand heute nicht mehr
dieselbe Rolle spielt wie noch vor 150 Jahren, hat das Prinzip nichts
von seiner Giiltigkeit verloren und wird heute auf angesehene Perso-
nen und Berufsgruppen ubertragen. Zu den angesehensten zeitgends-
sischen Berufsstanden in Recht und Wirtschaft gehoren insbesonde-
re Steuerberater, Wirtschaftspriifer und Anwilte.

Abgesehen davon pflegen die meisten Menschen von Natur aus lie-
ber Umgang mit freundlichen und vertrauenswiirdigen Anwélten, Be-
ratern, Priifern, Geschéaftspartnern - und natiirlich auch Mandanten.
Dabei ist hier nicht von aufgesetzter Héflichkeit und einer masken-
haften Freundlichkeit die Rede, sondern es geht um souverénes, iber-
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zeugendes und authentisches Auftreten. Authentizitat steht dabei fir
ein gesundes Selbstbewusstsein - das keineswegs mit einer egoisti-
schen Ellenbogen-Mentalitat zu verwechseln ist -, dazu die Fahigkeit,
freundlich und empathisch auf den jeweiligen Gespréchspartner ein-
zugehen. Dabei es ist unerheblich, in welcher Rolle (Berater oder Man-
dant) der Einzelne sich befindet, immer sind gegenseitiger Respekt
und gegenseitige Wertschédtzung die Basis fir ein zeitgemaRes und
Erfolg versprechendes Zusammenarbeiten.

B. Punktlichkeit -
die Konigsdisziplin

Punktlichkeit ist die erste Konigsdisziplin. Das gilt fiir alle Lebens-
bereiche, insbesondere jedoch in einer Arbeitswelt, in der Terminver-
einbarungen eine zentrale Rolle spielen und es hdufig um einzuhal-
tende Fristen geht.

Es ist nicht nur schlechter Stil, einen anderen warten zu lassen,
sondern wird auch als Unzuverlassigkeit oder gar Missachtung aus-
gelegt und ist damit kein Vertrauen bildendes Verhalten. Denn letzt-
lich signalisiert der Unpunktliche, dass er den Wartenden und sein
Anliegen nicht gerade wichtig nimmt - gar kein guter Start fir eine
geschiftliche Beziehung. Im Ausnahmefall kénnen zwar fanf bis zehn
Minuten entschuldigt werden, doch insbesondere beim ersten Tref-
fen wird von beiden Seiten erwartet, dass der vereinbarte Zeitpunkt
auch eingehalten wird. Sollten Sie sich dennoch umstandehalber ver-
spaten, greifen Sie unbedingt zum Telefon: Informieren Sie Thren Ge-
sprachspartner, sobald die Verspatung absehbar wird.

Allerdings ist es ebenso ungiinstig, bei Besuchen bereits deutlich
vor dem angegebenen Zeitpunkt zu erscheinen, da der Gespréchspart-
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ner mit Sicherheit beschaftigt ist und anderen Verpflichtungen nach-
geht. Immer ein paar Minuten vor der Zeit einzutreffen ist jedoch
ratsam, damit Sie sich orientieren oder noch kurz den Reisestaub ab-
schiitteln kénnen.

I.  Andere Lander,andere Sitten

Diese Termingebundenheit gilt nicht nur ganz besonders in
Deutschland, in der Schweiz und in Osterreich, sondern auch in den
angrenzenden noérdlichen Landern.

Hingegen herrschen an anderen Orten der Welt teilweise extrem
von den europaischen Gepflogenheiten abweichende Zeitvorstellun-
gen. So ist es beispielsweise in einigen afrikanischen und stidame-
rikanischen Landern ublich und auch korrekt, erst eine volle Stun-
de oder noch spéter nach dem angegebenen Zeitpunkt zu erscheinen.
Wenn alle Teilnehmer um dieses andere Zeitgefiithl wissen, lasst sich
ebenso gut damit leben. g Uhr entspricht dann beispielsweise einfach
11 Uhr.

Il. Das,akademische Viertel

Das ,akademische Viertel“ stammt aus vergangenen Zeiten, als die
einzige Uhr in der Stadt noch am Kirchturm hing. Beim Schlag der vol-
len Stunde hieR es: Auf zum Unterricht bzw. zur Universitat! Im Zeit-
alter der digitalen Armbanduhren darf man es getrost als tiberholt be-
trachten.

Bei geschaftlichen Terminen und Einladungen mit tiberschauba-
rer Gastezahl gilt die angegebene Uhrzeit als verbindlich. Ist 19:00
Uhr vereinbart, bedeutet das auch 19:00 Uhr. Es gilt als unhéflich,
spater einzutreffen - es sei denn, es liegen triftige Griinde vor und Sie
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haben den Gastgeber dartiber informiert. Bei groRerer Gastezahl wird
eine gewisse Zeitspanne - die dann auch als Aperitif-Zeit genutzt wer-
den kann - eingeplant. Auf der Einladung kénnte dann zum Beispiel
stehen: Aperitif von 19:00 Uhr bis 19:30 Uhr. Dann gilt 19:30 Uhr als
spéatester Zeitpunkt des Eintreffens.

Sollten Sie folgende Abkiirzungen vorfinden, stehen diese fiir:

» c.t.=cum tempore
»mit Zeit“: Sie konnen 15 Minuten spéter eintreffen, also bei der
Zeitangabe 19:00 Uhr erst um 19:15 Uhr.

» s.t.sine tempore
»ohne Zeit“: Bei der Zeitangabe 19:00 Uhr beginnt die Veranstal-
tung auch punktlich um 19:00 Uhr.

C. GruRBen und BegruRBen

Menschen griifen einander beim Betreten und Verlassen eines
Zugabteils oder eines Wartezimmers, beim Platznehmen und Aufste-
hen in einer Gaststitte, falls bereits Fremde am selben Tisch sitzen.
Auch im Theater oder Konzertsaal werden die Nachbarn links und
rechts gegrift.

Ein BegriRen liegt vor, wenn einer der Geschéaftspartner eine Art
Hausrecht besitzt. Wenn Sie als Anwalt einen Mandanten in Threr
Kanzlei empfangen, begriiRen Sie ihn.

Bitten Sie, sofern der Erstkontakt nicht von den Beschaftigten
am Empfang iibernommen wird, Ihren Mandanten zuerst in die Ge-
schaftsraume, um ihn anschlieRend freundlich willkommen zu hei-
Ren. Vergessen Sie nicht, sich dafiir zu bedanken (!), dass der Mandant
Threr Einladung Folge leisten konnte:
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»Herzlich willkommen. Ich freue mich sehr, dass Sie die Zeit
gefunden haben, hier nach ... zu kommen. Bitte treten Sie ein.*

I. Die Hand reichen

Hénde sind sehr beredte Instrumente der Kérpersprache. Sie kon-
nen unterstiitzend bestatigen oder abwehrend blockieren. Gegen hau-
figes Handeschitteln gibt es durchaus Vorbehalte vor allem hygie-
nischer Natur, denn bei jedem Héndedruck kénnen Millionen von
Bakterien tiibertragen werden. Manchen Menschen ist auch die damit
verbundene physische Nahe grundsétzlich unangenehm.

Doch durch einen Handedruck signalisieren wir, dass wir unser
Gegeniiber wahrnehmen und annehmen. Das schafft Nahe und Ver-
trauen. Durch den Handedruck wird gewissermaRen Beziehung ge-
stiftet und im weitesten Sinne Intimitat erzeugt. Und diese Form der
Intimitat ist hilfreich, um sich positiv auf das aufzubauende Geschaft
einzustimmen.

Genau genommen gibt es nichts Intimeres, als einen anderen Men-
schen von Haut zu Haut zu berithren. Menschen, die Sie tiberhaupt
nicht ausstehen kénnen, werden Sie auch kaum freundlich beriih-
ren wollen. Deshalb mégen Sie in solchen Fallen sehr wahrscheinlich
auch nicht die Hand geben. Dagegen reichen Sie Menschen, mit denen
Sie sich gut verstehen, gerne mal die Hand. Auch wenn Sie sich mit ei-
ner anderen Person verséhnen wollen (oder sollen), besiegelt erst die
Geste des Handereichens die vollstdandige Versohnung, sonst scheint
etwas zu fehlen oder der Versshnungsversuch nicht ernst gemeint.
Deshalb halten wir fest, dass es unter normalen Bedingungen (wenn
nicht gerade Grippe-Epidemien grassieren) aufgrund der beziehungs-
stiftenden Wirkung in unserem Kulturbereich deutlich von Vorteil ist,
einem Gesprachspartner die Hand zu reichen.
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Urspriinglich wurde das Handeschiitteln mit der rechten Hand aus-
gefithrt (so wie heute auch noch tblich), um zu zeigen, dass in dieser
Hand keine Waffe getragen wurde. Es signalisierte demnach ein fried-
liches, freundlichen Zusammentreffen und ein eintrachtiges Mitein-
ander.

Auch heute ist es sehr tiblich, dass Politiker unterschiedlicher La-
ger nach einer Verhandlung aufeinander zugehen und zumindest vor
der Presse deutlich einen Handedruck darstellen.

Schon im Mittelalter wurden Vertragsabschliisse, zum Beispiel
Verkaufe, per Handschlag besiegelt. Eine schriftliche Form war nicht
unbedingt notwendig. Die Geste hat sich erhalten, wenn heute auch
nicht mehr auf die Schriftform verzichtet werden kann, um im Falle
von Rechtsstreitigkeiten Belege vorzuweisen.

Il. Die Gestaltung des Handedrucks

Wenn Sie einer anderen Person die Hand geben, stehen Sie einan-
der gegeniiber. Sie befinden sich sozusagen auf gleicher Hohe mit Th-
rem Gesprachspartner. Thre Handflachen berithren sich.

Manche geben eine Hand deutlich von weit oben und zeigen damit,
dass sie sich auf einer Ebene tiber dem Gespréachspartner fithlen. Das
zeugt nicht nur von Arroganz, sondern hinterlasst beim Gegeniiber
ein ungutes Gefihl.

Auch ist es eher unangenehm, wenn jemand die Handflache nicht
wie tblich auflegt, sondern den Handriicken wolbt. Es entsteht da-
durch eine Hohlflache zwischen beiden Handen. Das signalisiert dem
anderen: ,Ich mag dich eigentlich nicht berithren.”

Hin und wieder begegnen Sie auch weitlaufigen Verwandten des
Terminators: Diese fithlen den Zwang zu zeigen, wie gut durchtrai-
niert ihre Handmuskeln sind und sie nehmen dabei keine Riicksicht
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auf die Knochen des Gegeniibers. Auch das wird als unhofliche Domi-
nanzgebidrde empfunden und sollte unbedingt unterbleiben.

Andererseits ist es nicht fir jeden angenehm, eine schlaffe Hand
zu ergreifen. Auch wenn es nicht stimmen muss, wird ein allzu lascher
Héndedruck gerne als Schwache oder mangelndes Selbstbewusstsein
gewertet und diesen Menschen oft nachgesagt, dass sie einen schwa-
chen Charakter haben. Auch das bietet keine gute Ausgangsbasis fiir
die kiinftige Zusammenarbeit.

Gestalten Sie den Handedruck also weder zu fest noch zu weich,
bleiben Sie auf gleicher Hohe mit dem Gegentiber. Schauen Sie Ih-
ren Gesprachspartner an, lacheln Sie ihn an und umfassen Sie voll-
standig, kréftig, aber nicht aggressiv die GruBhand lhres Gegen-
tbers. Nehmen Sie dabei lhre andere Hand aus der Hosentasche!

1. Anlasse fir einen Hindedruck

Heute wird tiblicherweise die Hand gereicht, wenn Sie

jemanden begriRen,

jemanden verabschieden,

jemandem gratulieren,

jemandem kondolieren,

jemandem vorgestellt werden,

ein Verkaufsgesprach (auch ein Bewerbungsgespréch) fihren,

vVvvyVvVvyyvwyy

ein Gespréach fuhren, das deutliche soziale Bindung fordert (zum
Beispiel beim Steuerberater oder Anwalt).

In folgenden Féllen ist individuell zu entscheiden:

» beim Arzt (Hausarzt),
unter Kollegen und Kolleginnen am Arbeitsplatz,
» zwischen Chef/Chefin und Mitarbeitern.
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