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[bookmark: _GoBack]1. ……….. Über den Umgang mit Menschen ist das bekannteste Werk des deutschen Schriftstellers Adolph Freiherr Knigge (1752–1796). Es erschien erstmals im Jahre 1788. Das Buch beschäftigt sich mit „guten Umgangsformen“. Als der Autor gestorben war, wurde sein Buch wiederholt von Herausgebern umgeschrieben und in neuer Gestalt publiziert. Im Laufe der Zeit wurde es so immer mehr zu einer „Anstandsfibel“, einer Einführung in Anstandsregeln; der „moderne Knigge“ war geboren. So steht heutzutage der Name „Knigge“ in Deutschland für Benimmratgeber, und der Ausdruck „Knigge“ bedeutet zumeist so viel wie „gute Manieren“ oder auch „gutes Benehmen“.
2. ……….. In der interregionalen Zusammenarbeit lassen sich die Situationen nicht vermeiden, in denen man Zeit mit Personen verbringt, die man nicht oder kaum kennt. Dann stellt sich die Frage: Worüber spricht man? Doch gerade in diesem Bereich lauern viele Fettnäpfchen, denn nicht jedes Thema ist für die beiläufige Konversation geeignet. Mit einem richtigen Gespräch lässt sich die Stimmung auflockern und Besprechungen können auf einfache und angenehme Weise eingeleitet werden. Dadurch wird Wissen gesammelt, darüber hinaus können Sympathien geweckt werden.
3. ……….. Je weniger man sich kennt, umso unverfänglichere Themen sollte man wählen. Man fragt den Gesprächspartner nicht aus und belehrt ihn nicht. Man sollte auf Prahlerei und übertriebene Selbstdarstellung verzichten. Kritik an nicht anwesenden Personen ist absolut tabu. Themen, die sich für den Small Talk eignen, sind: das Wetter, aktuelle positive Ereignisse in den Medien, Literatur, Musik, Kunst, Sport, Reisen, Hobbys. Ungeeignet sind dagegen die Themen: Politik, Religion, Krankheiten, Finanzen, Sexualität, Privates – außer Ihr Gegenüber kommt auf dieses Thema zu sprechen. Dann sollte man Taktgefühl zeigen und Vertrauliches auch diskret behandeln.
4. ……….. Für Besprechungen gibt es einige Grundregeln, die Sie einhalten sollten, um keinen Fauxpas zu begehen. Nehmen Sie Ihre Gäste möglichst persönlich in Empfang und begleiten Sie sie zum Besprechungsraum. Für die Verabschiedung gilt das Gleiche. Kommen Sie pünktlich. Ist Ihnen das nicht möglich, rufen Sie kurz an und geben Bescheid, dass Sie sich verspäten. Wenn Sie sich verspäten, entschuldigen Sie sich kurz, ohne auf die Umstände einzugehen, und setzen Sie sich an Ihren Platz. Sind Sie zu einem Meeting eingeladen, erwarten Sie den Gastgeber im Stehen, damit Sie ihn auf Augenhöhe begrüßen können. Visitenkarten werden zu Beginn eines Meetings ausgetauscht, das erleichtert auch das Merken von Namen. Grundsätzlich bleibt das Handy während einer Besprechung ausgeschaltet. Erwarten Sie einen Anruf, der keinen Aufschub duldet, informieren Sie die übrigen Teilnehmer darüber, stellen Sie das Handy auf Vibrationsalarm und verlassen – mit einer kurzen Entschuldigung – zum Telefonieren den Raum.
5. ……….. Eine Besprechung funktioniert nur, wenn niemand versucht, ständig das Ruder an sich zu reißen und sämtliche Ansätze anderer Teilnehmer im Keim erstickt. Argumente müssen sachlich vorgetragen werden und nachvollziehbar sein, keinesfalls dürften Sie emotional werden oder gar unter die Gürtellinie gehen, d.h. Sie werden niemals laut, reden anderen Teilnehmern nicht dazwischen, verunglimpfen die Beiträge anderer nicht, hören konzentriert zu und halten gleichmäßig Blickkontakt zu allen Teilnehmern. Damit bekunden Sie Wertschätzung und zeigen Aufmerksamkeit.
A) GLOBALVERSTEHEN: Lesen Sie die fünf Texte (1-5) und entscheiden Sie, welche Überschrift (a-j) am besten zu welchem Text passt. Sie dürfen jede Überschrift nur einmal verwenden.

A. Etymologie des Wortes „Knigge“		F. Vom Sie zum Du
B. Leben von Adolph Freiherr Knigge		G. Vermeiden der interregionalen Zusammenarbeit
C. Bedeutung des Small Talks			H. Meeting-Basics
D. Gestik als Teil der Kommunikation		I. erstrebenswerter Fauxpas
E. Regeln für den Small Talk			J. Fairness ist oberstes Gebot

B) DETAILVERSTEHEN: Übersetzen Sie die unterstrichenen Kollokationen ins Tschechische. 
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