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Vordergrund schieben, sind selten gerne gesehen. Außerdem: Was für Männer schon immer galt, 
gilt heute auch für Frauen: Wer bei einer Konferenz oder auch im Restaurant sitzt, steht zur 
Begrüßung im Berufsleben immer auf. 

8. Laut reden und laut lachen 
Auch wenn Sie der beliebteste Geschichtenerzähler in der Firma sind, wird es auf viele anmaßend 
und aufgeblasen wirken, wenn Sie mit zu lauter Stimme sprechen. Ihre Stimme sollte ruhig und 
moduliert sein, der Tonfall und das Volumen der Situation und dem Zeitpunkt angepasst. 
Vermeiden Sie zu starken Dialekt und das Quittieren jeder Aussage mit einem Lacher. Sprechen Sie 
aber auch nicht zu leise, das strengt jeden Zuhörer über Gebühr an und sie verlieren die Lust Ihnen 
zuzuhören.  

9. Zu viel Alkohol 
Achten Sie darauf wie viel Sie trinken. Auch wenn Sie das Gefühl haben, dass in der Runde alles 
locker und spaßig ist, müssen Sie die Kontrolle über sich behalten. Haben Sie über den Durst 
getrunken, werden Ihre Mitmenschen sehr wenig von Ihnen halten. Wenn Sie sich betrinken, 
vielleicht sogar laut, selbstzufrieden oder gar beleidigend werden, zerstören Sie die Stimmung und 
ruinieren Ihren Ruf.  

10. Zu spät kommen  
Und zu guter Letzt: Zum professionellen Auftreten in Deutschland gehört es, pünktlich zu sein. 
Wobei "pünktlich" bedeutet, dass Sie max. 5 Minuten (bei Einzelgesprächen) vor dem vereinbarten 
Termin eintreffen, aber niemals danach! Dies sollten Sie nicht nur bei Terminen berücksichtigen, 
die Sie selbst ganz persönlich betreffen, wie beim Vorstellungsgespräch oder einem Gespräch beim 
Chef, sondern auch bei Besprechungen und Veranstaltungen. Pünktlich zu sein wird auch als 
Wertschätzung dem anderen und als Interesse dem Thema gegenüber gewertet. Das trifft 
insbesondere zu, wenn Sie selbst der Chef sind.  
Sollten Sie sich tatsächlich einmal verspäten, rufen Sie baldmöglichst an, lassen sich entschuldigen 
und sagen, wann Sie ankommen. 

Hinweis: Diese Tipps sind ein Auszug aus dem Buch "Business Etikette in Deutschland – So 
treten Sie professionell auf ", zweisprachig Deutsch/Englisch, ISBN: 978-3-940574-38-1, 
überarbeitete und erweiterte 3. Auflage 2009, ca. 400 Seiten, Paperback, Preis: € 29,00  
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