David Robinson

Businessetikette — mit Stil
zum Erfolg

So gewinnen Sie auf die feine Art

Aus dem Englischen libersetzt von Annemarie Pumpernig

ﬂ ver
H_ mo¢llaé§ne industrie



Inhaltsverzeichnis

EinfUhrung ..o feerereenees 9
UDEE AEN TEXE «.oeveeeveeeeeeeeeessereresesesesesesesssesssasassssseseseseseeses 10

|__I. Die Goldenen Regelin guter geschdftlicher Umgangsformen .. 13|

Die Goldenen Regeln ... 14
Welchen Impakt erzielen Sie? ...........cooeoiiincnnincrnenennene. 16
AUSWEITUNE ...coveiiienmieiecierteetersiesnee e st seessesseseresssesutssesmsensanss 18

| 2. Der direkte Umgang mit Menschen

Das erste Treffen .......ccciirincencrcinii e 21
Das Bewerbungsgesprach ..., 27
Beurteilen Sie sich selbst (1) ......... ettt ettt b et s e 31
Kunden, Lieferanten und Kollegen .........c.cccooiviiiincincnnne. 34
Beurteilen Sie sich selbst (2) .......cccoceeeveveveerriireieeere e, 39

Antwortvorschlige fiir die Selbsttests

[__3. Geschiftliche Meetings ...........2c.cvun.

Informelle Meetings ........ocevmriiiieieee e 45
Formelle Meetings .........cccocvviviminnniiiiinne e 48
GeSChEftSESSEN ...c.eoviiiiriicieneee ettt s 50



Inhaltsverzeichnis

Beurteilen Sie sich selbst ......c..ccoviiiiiiiiieee, 56
AUSWETTUNG ..ottt ettt one e s 58

{7 4. Benimm-Regeln fiir das geschriebene Wort .

E-Mall oo 69

Y 1Y) £ o TR 78
MODIILEIEFONE ...t e e 85
Beurteilen Sie sich Selbst .....c.oocoveeeveeiiiiiieeeeeee e 87

Antwortvorschlige fiir den Selbsttest

[ 6. Hoflichkeit gegeniiber.auslindischen Geschdftsleuten’

Andere Linder, andere Sitten .........cccccoecevveiineininnenesnenenns 91
Fremdsprachen ..ot 92
Die wichtigsten Unterschiede im geschiftlichen
UMZang Mt ... ccoeveviiiiiiiieeeecte e 93
Ethnische und religitse Unterschiede ...........coccoueviinnnnns 99
ZusammenfassUNg .......ocovvreiierereiemnenieniieiese st 100
[ 7. Gute-Umgangsformen zwischen Unternehmen ..
Beachten Sie Hierarchien .........ccccccecinniiiiiniiinn 101
Seien Sie loyal gegeniiber lhrer Firma ... 103
Der Umgang mit Beschwerden ..., 104
@ Das Minenfeld des Verhandelns ..........ccoceviniiiiniiniininnns 106
) Vertrauliche Materialien ......ccccocovercicrnnnniiininnninnn, 107
Ehrenhaftes Verhalten ..........cccocoveeiniinnniiniiie e 108
Der Umgang mit Kunden und Lieferanten ..........ccccovevnneninns 109
Das wechselseitige Interesse erkennen .........c.cccvvvvcinviniinins I
Beurteilen Sie sich selbst............coccoevviviiiiinnnicnes 112

AUSWEITUNE ...ovviriniiiiiiiieincctcrcree st s 114



Inheftsverzeichnis

l

8. Allgemeine Probleme .......;

Stolperdrihte und Fallen ........ccocieviiiinnccncninneceecenns 115
Der unh&fliche Chef ..........oooveiveieeeeeeeesesesses e eeesenn. 115
WYerpfeifen™ ... 17
Zarte Bande ..ot 119
BUFOKONEE «..eviiieitiee ettt ettt st e e s eesesnaaeeseas 121

Der verschwundene Chef ..........ooveveieiiciiieieeeceeeeeeeeee e 125
Das arabische GeSChaft .........oooivieeeeieeeeeeeeeetreeeeereeeeeeeereeerens 128
Die Komiteesaboteure .........cccovveoeeeeeeieeeeeeeeeereeeeeeeereereseneseaens 130
StICAWOIEYEIZEICHNIS ..coeeeeieeieteeeeeeeeee ettt ee s eee s erenaeas 133



