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Business Signature Seminar 

 
Business Etikette aktuell für Business Ladies 

Auftreten und Wirkung 

Der Business-Alltag verlangt mehr als Fachkompetenz: Projekte führen, Meetings leiten, 

in Gesprächen mit Kolleginnen und Kollegen souverän kommunizieren, 

bei Kundenterminen überzeugen und das eigene Unternehmen bei Veranstaltungen wirkungsvoll 

repräsentieren – all das erfordert Präsenz, Fingerspitzengefühl und Haltung. 

Dieses Seminar bietet Impulse, um in all diesen Situationen 

souverän zu agieren und bewusst Wirkung zu entfalten – mit Stil und Ausstrahlung. 
Dieses Seminar ist für Business Ladies gedacht, die ihre Präsenz schärfen 

und im Berufsleben mit Klarheit und Charisma auftreten möchten. Es darüber hinaus auch 

genügend Zeit für Austausch untereinander und fürs „Netzwerken“. 

 

Seminarinhalte 

1. Moderne Umgangsformen und Präsenz zeigen 

 

• Begrüßung, Vorstellung und Small Talk: charmant, klar, verbindlich 

• Visitenkarten-Knigge: kleine Karte, große Wirkung 

• Gäste empfangen, begleiten & platzieren – mit Stil und Struktur 

• Distanzzonen, Duzen/Siezen – Nähe mit Fingerspitzengefühl 

• Korrekte Anrede in Schrift und Gespräch 

• Historische Etikette vs. aktuelle Trends: Was heute zählt 

 

2. Stil und Wirkung im Business 

 

• Der erste Eindruck: Ausstrahlung und Stil 

• Dresscodes für Business Ladies: klassisch, kreativ, typgerecht 

• Souverän auftreten auf Empfängen – als Gast und Gastgeberin 

 

3. Tischkultur & Business Dining 

 

• Stil und Souveränität bei Tisch 

• Tischordnung, Menüwahl und Getränke – mit Fingerspitzengefühl 

• Schwierige Gerichte und Verhalten bei Tisch – souverän gelöst 

• Gastgeberinnenrolle: stilvoll führen und begleiten 

 

4. Digitale Etikette im Business-Alltag 

 

• E-Mail-Stil und Online-Kommunikation mit Klasse 

• Präsenz und Höflichkeit in Online-Meetings 
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Konditionen 

Teilnahmegebühr pro Person: 460,00 EUR zzgl. gesetzl. MwSt. 

In der Teilnahmegebühr enthalten: Tagungsgetränke, 

Business Lunch, Teilnahmebescheinigung, Handout und ein abschließender Empfang 

nach dem Seminar 

 

Termin und Ort: 29.04.2026 – Mettlach – Schloss Saareck 

 

 

Seminarzeiten: 

09:00 Uhr bis 17:00 Uhr mit anschließendem Empfang 

 

Teilnehmerzahl: 3 bis maximal 8 Personen. 
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Anmeldebogen Seite 1 von 2 Seiten 

 

Anmeldung zum Seminar mit eingescanntem Anmeldebogen senden an: 

 

info@schleines.de oder per Post an folgende Anschrift: 

 
Karin Helga Schleines Unternehmensberatung 

Seminare -Trainings 

Brunnengasse 14 

65203 Wiesbaden 

 

 

 

Ich /wir melde/n mich/uns oder folgende Personen für das Seminar / die Veranstaltung am 

 verbindlich an. Die auf der folgenden Seite (S. 2 dieses 

Anmeldebogens) aufgeführten Bedingungen erkenne ich / erkennen wir an: 
 

 

 

 

 

Name, Vorname Firma / Institution 
 

 

 

Straße PLZ/Ort 
 

 

 

 

Telefon E-Mail 

 

 

 

Unterschrift:  

 

Rechnungsanschrift, falls diese von oben abweichen sollte: 
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Seite 2 von 2 Seiten Anmeldebogen Bedingungen / Datenschutz 

 

Die Teilnehmerzahl bei den Seminaren und beim „Cappuccino-Meeting via Web“ ist begrenzt. Nach Eingang der 

Anmeldung werden Ihnen Bestätigung und eine Rechnung zugesandt. Ca. 4 Wochen vor Beginn der 

(Seminar)Veranstaltung (bei Präsenzveranstaltung) erhalten Sie die Information, ob die Veranstaltung stattfindet. 

Bei einem Präsenzseminar fällt bei Stornierung durch den Teilnehmer bis vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn 

keine Bearbeitungsgebühr an. Bei einer späteren Absage durch den Teilnehmer fällt eine Bearbeitungsgebühr in 

Höhe von 100% der Teilnahmegebühr an. Gerne können Sie jedoch einen Ersatzteilnehmer benennen. Bitte 

informieren Sie uns hierüber. 

Bei einem Web-Meeting erhalten Sie eine Woche vor Veranstaltungsbeginn Bescheid, ob es stattfinden wird. Bei 

einem Web-Meeting fällt bei Stornierung durch den Teilnehmer bis eine Woche vor Veranstaltungsbeginn keine 

Bearbeitungsgebühr an. Bei einer späteren Absage durch den Teilnehmer fällt eine Bearbeitungsgebühr in Höhe von 

100 % der Teilnahmegebühr an. Gerne können Sie auch bei einer Online-Veranstaltung einen Ersatzteilnehmer 

benennen. Bitte informieren Sie uns hierüber. Die Zugangsdaten zum Online-Seminar werden – nach verbindlicher 

Anmeldung - ca. eine Woche vor Seminarbeginn zugesandt. 

Sollte das Seminar oder das „Cappuccino-Meeting via Web“ nicht stattfinden, werden Ihnen bereits gezahlte 

Teilnahmegebühren zurückerstattet. Wir behalten uns vor, das Seminar oder das „Cappuccino Meeting via Web“ 

kurzfristig aus wichtigem Grund (z. B. Krankheit des Referenten / der Referentin, sonstige höhere Gewalt) 

abzusagen. Auch hier werden selbstverständlich bereits gezahlte Teilnehmergebühren zurückerstattet. Weitere 

Haftungs- und Schadensersatzansprüche sind gegenüber uns als Veranstalter ausgeschlossen. 

Wir bitten dies bei Ihrer Buchung von öffentlichen Verkehrsmitteln sowie bei einer Reservierung eines 

Hotelzimmers / einer Unterkunft zu beachten. 

Bitte beachten Sie auch, dass Änderungen im Verlauf der Veranstaltung aus wichtigen Gründen unter Wahrung 

des Charakters und des hohen Qualitätsstandards der Veranstaltung vorgenommen werden können. 

 

Noch ein offenes Wort zum Datenschutz: Mit ihrer unterschriebenen Anmeldung willigen Sie ein, dass 

personenbezogene Daten wie folgt verarbeitet werden: 

- Speicherung der Anmeldedaten im Rahmen der Bearbeitung des Seminars / Veranstaltung 

für buchhalterische Pflichten. 
- Löschung der Daten, mit Ablauf der entsprechenden Frist. 

 

Die Speicherung Ihrer Anmeldedaten dient ausschließlich zur Bearbeitung der Veranstaltung und Rechnungstellung. 

Ihre Daten werden streng vertraulich behandelt und werden nicht an Dritte weitergegeben, es sei denn gesetzliche 

Bestimmungen und oder Behörden (z.B. Finanzamt) machen es zwingend erforderlich. Sie sind damit einverstanden, 

dass wir als Veranstalter im Rahmen der Durchführung des Seminars Sie oder Ihre Mitarbeiter kontaktieren und somit 

Zugriff auf Ihre Kontaktdaten haben dürfen. Ihre Daten werden entsprechend der gesetzlichen Fristen gespeichert und 

mit Ablauf der entsprechenden Fristen gelöscht. 

Wenn Sie sich für die Veranstaltung anmelden, haben Sie gemäß der EU-Datenschutzverordnung das Recht auf 

Auskunft über die Verarbeitung Ihrer Daten, Berichtigung oder Löschung Ihrer Daten, Einschränkung der 

Verarbeitung Ihrer Daten, Widerspruch gegen die Verarbeitung, Beschwerde bei der zuständigen Datenschutz- 

Aufsichtsbehörde. Die Einwilligung kann jederzeit mit Wirkung für die Zukunft widerrufen werden. Im Falle des 

Widerrufs werden Ihre Daten gelöscht. Bitte beachten Sie, dass gesetzliche Bestimmungen, wie z. B. 

Aufbewahrungsfristen, von uns dabei aber beachtet werden müssen. Bitte beachten Sie, dass Sie bei einem 

Widerruf dann nicht an der Veranstaltung teilnehmen können. Einen Widerruf richten Sie an Karin Helga Schleines 

Unternehmensberatung / Seminare, Brunnengasse 14, 65203 Wiesbaden. 
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