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Vorwort

Small Talk ist das kleine Gesprich, das grofe Verbindungen schaftt, ob auf
Partys, Empfingen oder beim Geschiftsessen. Small Talk schafft Beziehun-
gen und ist der Turoffner Nr. 1.

Fir Thre Karriere ist Small Talk unentbehrlich, denn mit dem kleinen
Gesprich beginnt jeder Kontakt, und Kontakte sind neben der Fachkom-
petenz im Business die Basis fur den Erfolg. Small Talk ist die Voraussetzung
fiir professionelles Netzwerken.

Mit intelligentem Small Talk schaffen Sie die Atmosphire fiir erfolgreiche
Geschiifte. Die ersten Minuten des Gesprichs, das Auftreten und der erste
Eindruck sind ausschlaggebend. Mit jeder Au8erung prigen Sie Thr Image.
In dem vorliegenden Buch werden 150 Fragen zum Small Talk praxisnah
beantwortet. Sie erhalten niitzliche Tipps fiir typische Situationen aus
Ihrem beruflichen und privaten Alltag.

Die einzelnen Themen sind nach aussagekriftigen Schlagworten alphabe-
tisch geordnet. Sie konnen diesen Ratgeber selbstverstindlich von vorn
bis hinten durchlesen. Doch das Besondere an diesem Buch ist, dass Sie
die Moglichkeit haben, gezielt Themen und Situationen zu finden, die Sie
interessieren. Mit dem thematischen Uberblick am Anfang oder dem
alphabetischen Stichwortverzeichnis am Ende finden Sie schnell das, was
Sie suchen.

Dariiber hinaus ist dieser Ratgeber auch einfach zum Schmdokern geeignet,
als unterhaltsame Lektiire, die Sie kreuz und quer lesen koénnen, auf-
gelockert durch viele amiisante und treffende Illustrationen. Jede Seite
bietet fiir den eiligen Leser eine Kurzantwort. Wer mehr wissen méchte,
kann die anschlieende ausfiithrlichere Erlduterung lesen.

Nun wiinsche ich Thnen viel Spaf8 beim Lesen und zukiinftig noch viele
anregende Begegnungen beim Small Talk — beruflich und privat.

Annette Kessler



Thematischer Uberblick

Small Talk beginnen — Small Talk beenden

Wie Ihnen der Einstieg gelingt und wie Sie den Small Talk
hoflich beenden

Ansprechen Anreise

Begriiflen Gesprichspartner wechseln
Blickkontakt Verabschieden

Findruck, erster Vernetzen
Gesprichseinstieg Visitenkarte

Eisbrecher

Sichere Themen - Tabu-Themen

Mit welchen Themen Sie richtigliegen

Hobbys Religion
Sport Geld
Internet Krankheit
Restaurant Politik
Urlaub Ehekrisen
Zeitgeschehen Angeberei
Kultur Ausfragen
Theater Listern
Kino Jammern
Musik

Kunst

Biicher



Besondere Situationen und Anlasse

Wie Sie jederzeit souveran wirken

Aufzug Kongress
Autofahrt mit Kunden Krankenbesuch
Beerdigung Kundenevent
Bewerbungsgesprich Kundentermin
Business Dinner Restaurant
Business Lunch Sauna

Business Talk Supermarkt
Einkaufen Verkaufsgesprich
Firmenjubildum Vernissage
Flugzeug Wartezimmer
Friseur Theater

Hotel Zugfahrt
Kantine

Schwierige Gesprachssituationen

Wie Sie Krisen gekonnt meistern

Desinteresse Themen, unbekannte

Fauxpas Monolog

Gesprichspartner, dumme Gesprichspausen, peinliche

Gesprichspartner, Schweiger, hartnickige
unsympathische schlechter Tag

Gesprichspartner, langweilige Stérungen

Gespriachsteilnehmer Unverschiamtheit
einbeziehen Verspéatung

Tabu-Themen Zweideutigkeiten



Korpersprache, Stimme und Sprache

Was die Korpersprache iiber Sie und andere verrat

Outfit nahekommen

Geruch Hinde in den Hosentaschen
Gestik Lautstirke

Mimik Sprache

Blickkontakt Dialekt

Haltung Sprechtempo

Abstand Spiegeln
Groflenunterschiede Duzen

Angenehme Gesprachsatmosphare

Wie lIhnen der Small Talk gelingt

Charaktertypen Namen

positives Image Humor
Diskretion positives Denken
Optimismus Selbstbewusstsein
Interesse am Gegeniiber Empathie
Gesprichsfaden Sympathie
Harmonie Zuhoren
Kompliment Fragen
Leichtigkeit



A

Wie grof3 sollte der Abstand zwischen den Gesprichspartnern beim
Small Talk sein?

Ungefihr ein bis zwei Armléngen.

Es kommt darauf an, mit wem Sie es zu tun haben. Es ist sehr wichtig, das
Distanzbediirfnis anderer Menschen zu respektieren. Wer jemandem zu
dicht ,auf die Pelle“ riickt, muss sich nicht wundern, wenn er sich un-
beliebt macht. Das unerlaubte Eindringen in die intime Distanzzone (von
0 bis 50 cm) wird praktisch immer als unerwiinschte Grenziibertretung
empfunden.

Fiir den Small Talk ist die personliche Distanzzone (50 cm bis 1,50 m), auch
Gesprachsdistanz genannt, wichtig. Diese eine oder zwei Armlingen sind
je nach Temperament und Charakter der Gesprachspartner richtig zu
wihlen, das heif3t, bei einem eher introvertierten Menschen sollten Sie
den Abstand lieber etwas grofler lassen als bei temperamentvollen, stark
gestikulierenden Personen.

Kulturelle Unterschiede

In Siidamerika sind die Distanzzonen geringer ausgeprdgt als in Mit-
teleuropa. In einem brasilianischen Reitklub hatten derartige Miss-
verstindnisse zwischen Mitteleuropdern und Siidamerikanern schmerz-
hafte Folgen: Ein Schreiner musste das Geldnder einer Veranda erhdhen,
weil immer wieder Mitteleuropder riicklings hinuntergestiirzt waren.
IThre siidamerikanischen Pferdefreunde hatten den iiblichen ,,nordischen®
Gesprichsabstand von einer Armliinge nicht eingehalten, und die Giiste
hatten sich unbewusst bedroht gefiihlt. Da sie Schritt um Schritt zuriick-
wichen und die Stidldnder nachriickten, hatte dies fatale Folgen.



A

Was reagieren Sie, wenn Thr Gegeniiber fast jede seiner AufSerungen
mit einem herzlichen Ergreifen Ihres Armes verstiarkt?

Nehmen Sie ein volles Glas oder eine volle Kaffeetasse in die Hand.

Es gibt sehr herzliche und korperfreundliche Menschen, die ihre Zunei-
gung durch hiufiges Beriihren anderer gern ausdriicken. Wenn Thnen eine
Person sympathisch ist, werden Sie das Driicken IThres Armes beim Small
Talk nicht als unangenehm empfinden. Die Hiufigkeit der Bertthrungen im
Gesprich ist aulerdem stark kulturell geprigt. In Stideuropa und Siid-
amerika ist es ganz normal, seinen Gespriachspartner immer wieder
anzufassen.

Wenn Sie aber eher ein kiihler Mitteleuropder und Thnen die Beriihrungen
unangenehm sind, sollten Sie versuchen mehr Abstand zu gewinnen oder
einen weiteren Gespriachspartner dazubitten. Dann hat Thr ,,Angreifer®
eine neue ,Angriffsfliche®. Eine andere wirksame Methode ist auch, sich
ein reichlich eingeschenktes Getriank zu besorgen, das beim herzlichen
Ergreifen Ihres Armes tiberschwappen wiirde.
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A

Sollten Sie beim Small Talk iiber Ihre Luxus-Segeljacht und Ihren
sitndhaft teuren Urlaub auf Mauritius reden?

Besser nicht. Angeber wirken unsympathisch.

Angeberei ist beim Small Talk nicht gefragt, obwohl Themen wie Segeln
und Urlaub an sich geeignet wiren. Aber nicht so protzig bitte!

Ubertriebene Selbstdarstellungen nach dem Motto ,Mein Haus, mein
Auto, meine Jacht® sind fehl am Platz. Wenn Sie sich allerdings in Kreisen
bewegen, wo das Absteigen in Luxushotels und ein Liegeplatz fiir Thre
30 Meter lange Jacht in Saint-Tropez selbstverstandlich ist, haben Sie ge-
nau das richtige Small-Talk-Thema.

»Manche Menschen wollen immer glinzen,
obwohl sie keinen Schimmer haben.
HEINZ ERHARDT (1909-1979),
DEUTSCHER SCHAUSPIELER UND ENTERTAINER
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Anreise

Ist die Anreise ein geeignetes Small-Talk-Thema?

Ja, besonders fiir den ersten Small Talk mit Leuten, die man vorher
noch nie gesehen hat.

Das Thema ,,Anreise“ gehort zu den klassischen ,,Icebreakern® beim Small
Talk, sehr beliebt als erste Frage im Bewerbungsgesprach oder beim ersten
Kundenkontakt. Daraus kann sich wunderbar ein kleines Gesprich ent-
wickeln tiber verschiedene Verkehrsmittel, iiber Staus und wie man sie am
besten tibersteht, oder auch ein Austausch iiber die neuesten technischen
Finessen und Pannen des Navigationssystems.

Tipp: Anreise und Wetter gehoren zu den klassischen Icebreakern beim
Small Talk!
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Sie kommen im Hotel an. Die Dame an der Rezeption fragt, ob Sie
eine gute Anreise hatten. Wie reagieren Sie?

Bedanken Sie sich fiir die Nachfrage. Wenn Sie wollen, sagen Sie ein
paar nette, freundliche Worte iiber Thre Fahrt — ob im Auto, Zug
oder Flugzeug.

Der kurze Small Talk an der Hotelrezeption ist als ein erweiterter Will-
kommensgrufy und Zeichen der Gastfreundschaft zu deuten mit dem
Ziel, dass Sie sich wihrend Thres Aufenthalts im Hotel wohlfiihlen. Sie
sollten also hier nicht Ihre gesamte Lebensgeschichte und Familienchronik
erzihlen, sondern eine kleine Anmerkung iiber Thre Anreise reicht, bei-
spielsweise Thren Findruck tiber die Stadt bei Threr Taxifahrt vom Flug-
hafen zum Hotel.

Dieser ,Mini-Small-Talk“ an der Rezeption ist nicht mehr, aber auch nicht
weniger, als ein freundliches Begriifien.

»Freundlichkeit ist eine Sprache, die Taube hiren und Blinde
lesen kénnen.
MARK TWAIN (1835-1910), US-AMERIKANISCHER SCHRIFTSTELLER
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A

Mit welchen Worten konnten Sie einen anderen Konferenzteilneh-
mer in der Pause ansprechen?

Fragen Sie ihn, ob ihm der Vortrag gefallen hat.

Wahrscheinlich besuchen Sie eine Konferenz, um neue Ideen oder neues
Wissen zu erlangen, aber auch um neue Kontakte zu kniipfen, ,,Networ-
king“ zu betreiben. Jedes Netzwerken, jeder Kontakt beginnt mit dem Small
Talk.

Es ist dabei eher nebensichlich, ob Sie das Gesprich mit der Frage nach
dem Vortrag, einer Bemerkung tiber die angenehme ,,Location® oder den
guten Kaffee beginnen. Was zihlt ist, dass Sie auf andere Teilnehmer zu-
gehen und so Interesse und Respekt fiir den anderen zeigen.

Small Talk ist soziales Lausen!
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Wie konnen Sie zu einer entspannten Atmosphire beim Small Talk
beitragen?

Indem Sie wohlwollend licheln, interessiert zuhoren und die rich-
tigen Themen ansprechen.

Ein bekanntes Sprichwort lautet: ,Ein Licheln ist der kiirzeste Weg zwi-
schen zwei Menschen.“ Ein offenes, echtes Licheln, das Wohlwollen dem
anderen gegentiber ausdriickt, ist die Basis fiir eine gute Atmosphire im
Gesprich. Dariiber hinaus sollten Sie durch Blickkontakt und gezieltes
Nachfragen signalisieren, dass Sie interessiert zuhoren. Fassen Sie das
Gehorte auch hin und wieder zusammen.

Von entscheidender Bedeutung fiir das Gelingen des Small Talks ist aufler-
dem die Wahl der richtigen Themen. Vermeiden Sie Themen, die polari-
sieren. Wecken Sie vielmehr positive Emotionen mit einer amiisanten
Anekdote oder einer Urlaubsgeschichte. So gelingt es Thnen, die Atmo-
sphire angenehm zu gestalten und mit Threm Gespriachspartner die
gleiche Wellenldnge herzustellen.

»Das echte Gesprich bedeutet aus dem Ich heraustreten
und an die Tiir des Du klopfen.

ALBERT CAMUS (1913-1960), FRZ. SCHRIFTSTELLER
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Sie treffen als Chef morgens vor der Arbeit einen Mitarbeiter im Auf-
zug. Wie verhalten Sie sich?

Ein freundlicher Gruff und eine ungezwungene Bemerkung sind
angesagt, stumm herumzustehen wirkt stoffelig.

Wenn Sie morgens mit einem Mitarbeiter im gleichen Lift stehen, wird von
TIhnen als Fithrungskraft erwartet, dass Sie ein kleines Gesprach beginnen,
denn das fordern die Regeln der Hoflichkeit. Stumm herumzustehen,
konnte Thnen als Desinteresse, Arroganz oder Schiichternheit ausgelegt
werden.

Lassen Sie ungezwungen ein paar Bemerkungen tiber die allmorgendliche
Verkehrssituation oder iiber den Wetterwechsel fallen.

Besonders wichtig sind das Lacheln und der nette, kollegiale Ton dabei,
um einfach ein Gesprichsklima zu schaffen, bei dem sich der Mitarbeiter
wohlftihlt. Denn ein zufriedener Mitarbeiter ist auch ein engagierter und
motivierter Mitarbeiter.

Tipp: Nutzen Sie die kurze Begegnung, um sich positiv in Erinnerung
zu rufen.
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