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Business Knigge (Auffrischung) 

 

 

 
1. Outfit + Auftreten 

2. Begrüßung 

3. Small Talk 

4. Briefe + E-Mails 

5. Telefon 

6. Geschäftsessen 

7. Räume 

 

2 15.03.2012 



Motivation 

Appell an Eigennutz: 
Wie man auftritt, so wird man/TEMA behandelt/bezahlt 

 

 Eigen-Marketing der TEMA ist immer zu optimieren – 

und dazu gehört auch unser Auftreten 

 Business-Auftritt ist Aufwand, wird auch honoriert! 
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Outfit + Auftreten bei Kunden 

 

 Keine zweite Chance für den ersten Eindruck! 

 Kompetenz zu 55% visuell, zu 38% nach der Stimme bewertet, 7% für den Inhalt 

 Overdressed besser als underdressed! 

 Angelsächsisch-deutsch-französischer Code: 

 Anzug (grau, blau, nicht braun), höchstens Sakko 

 Krawatte, Hemd, dunkle, saubere Schuhe 

 Damen: Make-up, nicht zu aufgetakelt 

 Hände sind wichtig – Fingernägel pflegen 

 

4 15.03.2012 



Begrüßung 

 wer sieht, grüßt – möglichst mit Namen 

 TEMAner grüßen immer den Kunden zuerst 

 Vorstellen: Immer dem Kunden zuerst! 

 Möchten Sie ablegen? Aus dem Mantel helfen!  

(Nicht im Mantel in ein Büro führen) 

 Aktiv Getränke anbieten – nicht eine tückische Kaffeekanne  

vor die Nase stellen – sondern einschenken 

 Visitenkarten immer dabei und ungeknickt zur Hand 
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Begrüßung: Besondere Szenarien 

Kundin kommt mit ihrem Herrn Chef 

Sie kennen die Kundin und empfangen die beiden zusammen mit Ihrer Chefin,  

alle anderen kennen einander noch nicht. 

Wie stellen Sie vor? 

 

 

Ein Besucher kommt, um einen anderen TEMA-Mitarbeiter zu sehen 

Sie empfangen ihn, weil Sie gerade am Empfang sind.- 

Sie wissen nicht, ob der Kollege am Platz ist, ob der Besuch erwartet wird,  

kennen den Besucher nicht. 

Wie gehen Sie vor? 
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Small Talk 

 ist oberflächlich 

 aber wichtig! (Positive Atmosphäre, Abtasten) 

 Muss man üben/lernen 

 Themen: 

 + Kunst, Sport, Urlaub, Hobbies, Filme, Herkunftsort, Kinder 

  - Politik, Religion, Krankheit 

 Ideal:  

Überleiten zu ein paar aktuellen Trends aus  Marketing/Grafik/Event  

 Nicht in Pausen weglaufen, sondern Kommunikation betreiben! 
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Small Talk ideal 

starten mit oberflächlichen Dingen 

zum Kundenthema kommen oder zu allgemeinen Marketingtrends 

zeigen, was man drauf hat! 

 schönes Wetter – Konjunktur, Werbebranche im Aufwind 

 letzter Kinofilm – Animation im Film – TEMA-Filme 

 Mitarbeiter gesucht – Aachen ist Exzellenz-Uni 

 China ist Export-Weltmeister – TEMA in China, in der Politik 

 … 
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Besprechungen beim Kunden 

 Auf dem Weg in den Konferenzraum: Gebäude des Kunden,  

Empfangspersonal loben 

 Sitzordnung: Möglichst nicht konfrontativ 

 Der Hausherr startet das offizielle Gespräch 

 Wenn man das Wort hat 

 Danken für die Zeit, die Kunde uns widmet 

 Kollegen und sich selbst vorstellen 

 Mindestens ein Satz über das andere Unternehmen 

 dann Präsentation/ Besprechung 
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Besprechungen beenden 

 Nächste Aktionen kurz zusammenfassen 

 Kunden loben (Das war ein sehr interessantes Gespräch,  

ich habe einiges gelernt, …) 

 Händedruck 

 im anderen Gebäude keine kritischen Kommentare zum Gespräch!  
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Besprechungen bei uns 

 Vorbereiten Konferenzraum: Tafel, Tische sauber, … 

 Kunden auf 3. Etage empfangen, Garderobe abnehmen 

 Vorgehen zum Besprechungsraum 

 Kunden Plätze anbieten, Getränke anbieten 

 Begrüßen, danken fürs Herkommen 

 Wer in einem Kundenmeeting sitzt, muss etwas sagen – oder wegbleiben. 

Stumme „communication to success“ gibt es nicht! 

 Wer wenig sagt, muss zumindest in der Pause sprechen (darf sich dann nicht 

auch noch verdrücken!) 
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Briefe + E-Mails 

 Keine Floskeln, sondern kreativ, gut formulieren 

 Gliederung in kurze Absätze:  

Einleitung (worum geht’s?),  

Hauptteil (Neuigkeit, Infos, was müssen Sie tun?) 

Abspann (kreativ variieren: Viele Grüße aus dem sonnigen Aachen, Grüße 

nach Berlin, nicht „MfG“) 

 Immer Betreff-Zeile ausfüllen  

 CD beachten 

 Telefon statt E-Mail: Immer in Konfliktfällen,  

keiner kann einen Konflikt per E-Mail meistern! 
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Telefon 

 Spätestens beim 3. Mal aufnehmen 

 Melden mit TEMA, Name!!! 

 Verantwortlich ist, wer aufnimmt – zur Not Rückruf versprechen 

 Zuhören, verstehen, sympathisch finden 

 „Lächeln kann man hören“ 

 Man kann lernen, wie man die Telefonanlage bedient 

(verbinden können, Dreierkonferenz zustande bringen) 

 Intern: Wenn beim 3. Klingeln keine Reaktion, dann ist da keiner! 
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Telefon 

 Sie nehmen Gespräch an für einen Kollegen, der gerade zum Kopierer 

gegangen ist: Was sagen Sie? 

 Herr/Frau X ist gerade nicht am Platz. Kann er Sie gleich zurückrufen? 

 (Nicht: der hat Papierstau am Kopierer, der ist wieder krank)  

 

 Sie nehmen mittags ein Gespräch an für eine Kollegin, die mit anderen zum 

Essen ist: Was sagen Sie? 

 Herr/Frau X ist zu Tisch. Wann kann er zurückrufen? 

 (die holt sich gerade einen Döner, keine Ahnung  

wo die ist) 

 

 Generell: Mitarbeiter nicht am Platz/in Sitzung/ 

außer Haus Termin, sonst nichts! Fragen ob man 

helfen kann, Nachricht aufnehmen. 
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Geschäftsessen mit Kunden 

 Wer betritt das Restaurant als Erster? 

 Wer setzt sich zuerst? 

 Wie erfährt der Kunde, ob 1-, 2-, 3-gängig gegessen wird? 

 Wer bestellt zuerst? 

 Wer probiert den Wein? 

 Wo liegt die Serviette während des Essens? 

 Smalltalk, aber auch Business! 
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Geschäftsessen 

 Wo fasst man ein Weinglas an? 

 Wie probiert man Wein? 

 Welches Besteck nimmt man zuerst? 

 Was macht man mit Butter und Brot? 

 Was macht man mit der Serviette am Mund?  

 Was macht man mit der Stoffserviette nach dem Essen? 

 Wie zeigt man, dass man nichts mehr von seinem Teller nehmen möchte? Dass 

man nur eine kleine Esspause einlegt?   
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? 

 Älterer Kunde verabschiedet sich. Darf Mitarbeiterin ihm in den Mantel helfen? 

 Sie schleppen schweren Karton durchs Haus, treffen an der Tür Ihre Chefin.  

Wer hält wem die Tür auf? 

 Junge Mitarbeiterin + Chef gehen zum Besprechungsraum. Wer hält die Tür 

auf? 
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Zusammenfassung 

 Wir sind im Business – nicht beim Opernball 

 

 der Kunde soll sich in professioneller Umgebung umworben und geschätzt 

fühlen 

 

 intuitiv schließt jeder von guten Umgangsformen auf Wissen und Know-how – 

gerade im Marketing 
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Networking 

1.    Die Herausforderung 

2.    Wie gewinnen wir neue Kunden? 

3.    Ihr Netzwerk und wie Sie es aktivieren 

4.    Ihr Nutzen und TEMA‘s Nutzen 
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Wie gewinnen wir neue Kunden? 

Durch Empfehlungen von Kunden  
 (ideal, funktioniert bestens, aber Potential begrenzt) 

Durch Kalt-Akquise  
 (schwierig, langwierig, Abbruch-gefährdet) 

Durch eigenes Marketing  

 (viel Lärm auf dem Markt, riesige Zielgruppe) 

Durch Zufall  
 (abwarten und Däumchen drehen) 

Durch eigene Netzwerke! 
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Akquise durch Netzwerke 

 Kurze Suche 

 Riesiges Potential 

 Vertrauensvorsprung 

 Meist wird der „Pate“ gratis mitgeliefert 
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Akquise durch Netzwerke 

Viele TEMA-Kunden 

aus meinem Netzwerk: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Warum ist TEMA nicht 50 x so groß? 
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Bl 

Freunde -> 

 FZ Jülich 

GEI-> Gesytec-> 
LMD-> 

Kieback&Peter,  
Bacnet, 

topsystem 

Parsytec  ->  
VDEH 

Freunde -> 
NDU 

Freunde, 
Kooppartner -> 

Dürr,  
Verbraucher 

zentrale 



Akquise durch Netzwerke 

Jeder hat sein Netzwerk: 
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ich 

Eltern, 
Geschwister,  

Onkel, 
Oma&Opa Partner, 

Schwiegereltern 

Schulfreunde, 
Studienfreunde 

Sportverein 

Nachbarn, 
Mieter, 

Vermieter 
Vereine, 

Hobbyfreunde 

Ehemalige 
Arbeitskollegen, 

Chefs 

Ehemalige 
Mitarbeiter bei 

TEMA, ehemalige 
Kundenkontakte 

Zufallsbekanntschaften 
aus Urlaub, Flieger, Bahn 

Etc. 



Netzwerk nutzen 

1. Namen aufschreiben (Opa Kurt, Onkel Heinz) 

2. Aufhänger suchen (Gratulieren zu Geburtstag? Einladen? Nur mal sich 

melden? „War in Deiner Nähe“ … 

3. Jede Woche einen vornehmen, anrufen, … 

 

15.03.2012 24 



Wie erfahren Sie das Wesentliche? 

1. Fragen mit W:  

Wo arbeitest Du? Welche Branche? 

Wofür bist Du verantwortlich?  

Was macht ihr im Marketing? 

 

2. Von sich und TEMA erzählen 

Wir machen gerade „Nacht der Unternehmen“, das ist … 

Arbeiten für den TÜV, Verbraucherzentrale, …. 

Interessante Firma, aber 19 verschiedene Muttersprachen 

Tolle Grafiker, Texter, Eventmanager … 

 

(Größenwahnsinniger Chef, ich brauch noch ein Argument für die nächste 

Gehaltsverhandlung … ein neuer Kunde wäre ideal … kannst Du mir da vielleicht 

einen Tipp geben?) 
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Networking für Profis 

Neue Netzwerke finden 

 Vereinen beitreten (Journalisten, Designer, Marketing, …) 

 Business-Clubs beitreten (Lions, Rotarier, Alumni, …) 

 Sportclubs beitreten (Fußball, Tennis, Golf) 

 Veranstaltungen besuchen (IHK, Politik, Parteiveranstaltungen, 

Wirtschaftsförderung, Stadtinitiativen, Wettbewerb,… ) 

 Online-Netzwerken beitreten (Xing, linkedIn, Facebook, …) 

 Branchenevents, Messen, Kongresse besuchen  
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Was Sie tun sollten und was Sie nicht tun brauchen 

Geben Sie mir die Kontaktkoordinaten und die Informationen, die Sie 

herausgefunden haben 

 

Sie brauchen nicht: 

• Angebote schreiben 

• An Terminen teilnehmen 

• Einen zusätzlichen Kunden betreuen 

• Sich verantwortlich fühlen 
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Ihr Nutzen 

1. Ihr Kontakt ist stolz / happy, wenn er Ihnen helfen kann (fast immer) 

2. Ihr Kontakt kann dadurch womöglich auch profitieren 

3. Sie verdienen 10% vom ersten Jahresumsatz (leichter können Sie kein Geld 

verdienen! 

4. Wenn TEMA wächst, wachsen 

 Ihre Sicherheit 

 Ihr Gehalt 

 Ihre Aufstiegs-Chancen 
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Nutzen der TEMA 

1. Sie reden über TEMA/MarDirect 

=> Sie lernen präsentieren, verkaufen, die Firma kennen 

2. TEMA wächst, neue Kunden = neue Chancen, Know-how, Garant aus der Krise 
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Mögliche Effekte 

Jeder hat etwa 250 Bekannte, darunter sind sicher 3 

potentielle Kunden 

TEMA hat also 20.000 Bekannte, darunter 240 

potentielle Kunden! 

 

Bekannte haben wieder Bekannte, in 6 Schritten 

erreicht man Barack Obama (jeden Menschen auf 

der Welt). 

 

 

Bislang hängt das Netzwerk der TEMA am Netzwerk 

von ca. 4 Mitarbeitern.  

 

Wenn alle mitmachen, würden wir 20 Mal so groß 

werden … 
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Der Nutzen eines Netzwerks wächst mit dem Quadrat seiner Knoten –  

 

Potential für 2012 = 400 x so viel Erfolg! 

 

 

Fragen? 
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 
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