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GASTEBETREUUNG

Der Manager von heute weiff, dafl der persén-
liche Kontakt mit Geschiftspartnern sehr
wichtig ist. Die Art und Weise, wie und durch
wen Besucher empfangen und betreut werden,
hat groflen Einflul auf das Firmenimage und
den Erfolg der geplanten Verhandlung.

Géstebetreuung im
Unternehmen

Invielen Unternehmen ist es iiblich, schon den
tiglichen Biirobesucher angemessen bewirten
-zu lassen. Angemessen heifit hier, daff gerade
bei der Biirogastfreundschaft das richtige
Maf besonders wichtig ist. Wie plump wirkt es
doch, wenn ein Manager ~ in dem Glauben,
Alkohol sei ein Attribut ausgeprigter Minn-
lichkeit — seinem Besucher bereits friith um 10
Uhr Whisky »aufnétigt«. Eine Tasse Kaffee,
eine Tasse Tee, ein Fruchtsaft oder ein Mine-
ralwasser sind in diesem Fall angebrachter.

Warme und kalte Getrinke werden im Biiro
meist durch die Sekretirin serviert. Als Beilage
zu diesen Getrinken eignen sich Kleingebick,
Kise- oder Salzstangen, Mandeln, Erdnisse,
Oliven. Fiir diese Form der kleinen, improvi-
sierten Bewirtung miissen im Sekretariat
aufler den Getrinken, den Beilagen und Ta-
bakwaren selbstverstindlich geniigend Ge-
schirr, Glaser (in den zu den Getrinken pas-

senden Formen), Bastuntersetzer (zueScho-
nung der Schreibtische), Tabletts und eventu-
ell ein Servierwagen zur Verfiigung stehen.
Ein Kiihlschrank fiir Getrinke und Eis ist von
groflem Vorteil.

Wihrend einer langen Verhandlung, einer Sit-
zung, bei einem Vertragsabschluff, kann
aufler Getrinken auch ein kleiner Imbif} ser-
viert werden. Wenn Sekretariat oder Kasino
auf diesen Service nicht eingestellt sind, tiber-
nehmen Hotels, Gaststitten oder Feinkostge-
schifte im allgemeinen auch kurzfristig nach
telefonischer Bestellung eine entsprechende
Lieferung, auf Wunsch auch mit Bedienung.
Man rechnet fiir einen kleinen Imbif - z.B. in
der Sitzungspause — etwa fiinf bis sieben kleine
Teile (z.B. Canapés), drei Getrinke, sechs Zi-
garetten pro Person. Ein solcher Imbif§ wird
meist im Stehen eingenommen (Selbstbedie-
nung von Anrichte ist durchaus méglich), ein-
mal, um sich nach der langen Sitzung wieder
etwas Bewegung zu verschaffen, zum anderen
aber auch, um Einzelgespriche zu fithren. Der
Manager — als Gastgeber — muf in diesen Fil-
len besonders darauf achten, daf sich entste-
hende Gruppen immer wieder umbilden, daf§
bei Gisten, die sich vielleicht nur vom Namen
her kennen, Gespriche in Gang kommen, daf
Ruhige angeregt und allzu Gesprichige takt-
voll geddmpft werden. Gerade bei dieser Auf-
gabe kann sich der Manager von anderen Mit-
arbeitern wirksam unterstiitzen lassen.
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Géastebetreuung

Der Manager bestimmt, wann serviert werden
soll, sonst konnen die peinlichsten Situationen
entstehen. Es ist schon vorgekommen, daf die
Sekretirin gerade dann mit dem Kaffee er-
schien, als die Verhandlung »geplatzt« war.
Wenn Biirogiste in der Kantine bewirtet wer-
den sollen, mufl vorher der benétigte Platz re-
serviert werden und gewibhrleistet sein, daf}
die Bedienung rasch erfolgt.

Gastebetreuung auBBerhalb des
Unternehmens

Bei grofleren Veranstaltungen aufler Haus
hingt das Gelingen der Einladung bzw. der
Gistebetreuung weitestgehend von der vor-
ausgehenden Planung und der Organisation
ab. Im allgemeinen wird sich der Manager
nicht selbst um diese Aufgaben kiimmern, son-
dern an das Sekretariat oder andere geeignete
Mitarbeiter die Vorbereitungsarbeiten dele-
gieren. Bei der Vorbesprechung mit dem Ma-
nager miissen bereits wichtige Punkte geklirt
werden.

Zunichst: WAS soll WANN, WO fiir WEN
zu WELCHEM ANLASS geboten werden?
WELCHE Mitarbeiter miissen WANN, WIE
und WOFUR eingesetzt werden? Ist bei aus-
lindischen Gisten ein Dolmetscher erforder-
lich? Welche Zielsetzung hat der ganze Auf-
wand? Welche finanziellen Mitte! stehen da-
fir zur Verfigung?

Wenn ein geeignetes Lokal fir ein Mittag-
oder Abendessen ausgewshlt worden ist, mufl
entschieden werden, ob die Giste an einer ge-
meinsamen Tafel oder an mehreren kleinen
Tischen placiert werden sollen. Bei wichtigen
offiziellen Essen wird die Tischordnung vor-
her genau festgelegt. Es ist sorgfiltig zu prii-
fen, WER zu WEM an den Tisch gesetzt wird,
ob Ehefrauen von Mitarbeitern, Sekretirin-
nen oder Doimetscherinnen ebenfalls eingela-
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den werden sollen. Tischkarten und Sitzplan
miissen vorbereitet werden.

Bei einheitlicher Speisenfolge kann jedem
Gast eine kleine Speise- und Getrinkekarte
aufgelegt werden. Bei Auswahl 4 la carte ist zu
iiberlegen, ob den Gisten Speisekarten obne
Preisaufdruck gereicht werden sollen. Auch
iiber die geeignete Tischdekoration muff ent-
schieden werden (Blumen, Kerzen, Tisch-
fihnchen usw.).

Auswahl der Speisenfoige

Bei der Auswahl der Speisenfolge (im allge-
meinen Aperitif, Vorspeise, Suppe, Haupt-
gang, Nachspeise, Mokka) miissen bei auslin-
dischen Gisten auch religiése Vorschriften
beachtet werden, z.B. essen strenggliubige
Juden kein Fleisch in Verbindung mit Milch-
produkten, Inder vermeiden Rind- und Kalb-
fleisch, Mohammedaner nehmen keine alko-
holischen Getrinke ein usw. International ge-
filhrte Hotels oder die betreffenden Konsulate
beraten im Zweifelsfall.

Meist wird es als Einfallslosigkeit gewertet,
wenn man Gisten aus Frankreich eine »Bouil-
labaisse«, Gisten aus Spanien eine »Paella«
und Indonesiern »Nasi Gorengx, also ganz ty-
pische Nationalgerichte des Gastes, servieren
148t. Andererseits ist es denkbar, daf8 gerade
bei auslindischen Gisten wegen der kérperli-
chen Konstitution und der Gewohnheit der
Wunsch nach heimatlicher Kost (z.B. Reis)
besteht. Solche Wiinsche kénnen ja leicht ge-
priift und beriicksichtigt werden.

Schwieriger ist die Frage zu entscheiden, in-
wieweit sich der Gastgeber und alle iibrigen
Giste einem einzelnen, besonders wichtigen
Gast, der Didwvorschriften unterliegt, anpas-
sen miissen. Die einheitliche Speisenfolge muf}
dann so zusammengestellt werden, daf Aus-
wahlméglichkeit besteht; jedes Hotel berit in
diesen Fillen.

Oft wird die Zeit, die ein formelles Mittag-



