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Manche Dinge erschei­
nen uns im Kanzlei­
alltag auf den ersten 
Blick einfach, sie sind 
es aber keineswegs.  
Als prominentes Bei­
spiel dient der Hände­
druck. Gut, mal eben 
einen Anwaltskollegen im Gang „abklat­
schen“ ist gewiss kein Problem.

Aber wer bekommt beispielsweise bei ei- 
ner offiziellen Veranstaltung der Kanzlei zur 
Begrüßung einen Händedruck und wer nicht? 
Da fällt die Antwort gewiss schon schwerer. 
Oder wissen Sie exakt, wen Sie bei einer offi-
ziellen Rede namentlich begrüßen müssen  
beziehungsweise in welcher Rangfolge die 
Redner nach Ihnen sprechen soll-
ten? Für all diese Dinge gibt es 
protokollarische Regeln, die Sie 
sicherlich nicht sklavisch ge-
nau befolgen müssen, die 
aber namentlich im Geschäfts-
leben sehr hilfreich sind, wenn 
Sie sie kennen. 

Die Situationen sind vielfältig, 
bei denen es auf eine korrekte 
protokollarische Rangfolge an-
kommen könnte. Die 
namentliche Begrü-
ßung von Man-
danten und Gästen 
bei offiziellen Ver-
anstaltungen ist 
besonders 
schwierig. 
Grundsätzlich 
werden in der 
Begrüßungsan-
sprache nur 
wenige Gäste 
mit Namen be-
grüßt. Beschrän-
ken Sie sich bei der Na-
mensnennung auf diejenigen, 
die über alle Zweifel erhaben 
zur Prominenz gehören. Oder sprechen Sie 
nur solche namentlich an, die jenseits aller 
offiziellen Rangfolge angesiedelt sind, wie 
Künstler, Schriftsteller, Wissenschaftler, Fa
milienangehörige, Pressevertreter.

Eine weitere bange Frage auf vielen Veran-
staltungen ist immer wieder: Wer spricht zu-
erst? Selbst Protokollfachleute kann diese 
Frage bisweilen in Verlegenheit bringen. In  
der Praxis wird zwischen zwei Varianten 
gewählt: Protokollarisch fallende Reihenfolge 
der Redner oder protokollarisch steigende 
Rangfolge. Bei der fallenden Reihenfolge tritt 
der ranghöchste Redner – nach der Begrü-

ßung durch den Gastgeber – zuerst auf und 
der mit dem protokollarisch niedrigsten Rang 
zum Schluss. Bei der steigenden Rangfolge 
spricht der Ranghöchste zum Schluss. Span-
nender und dramaturgisch geschickter ist  
auf den ersten Blick die steigende Reihenfol-
ge, weil die Spannung bis zum Schluss er- 
halten bleibt. Aber oft haben die „großen Kali-
ber“ nur wenig Zeit und drängeln verständli-
cherweise darauf, zuerst zu reden.

Als Veranstalter sollten Sie den Rednern mög-
lichst feste Redezeiten zuweisen. Folgende 
protokollarische Richtgrößen könnten Ihnen 
dabei helfen: Begrüßung immer unter fünf 
Minuten, Grußwort nicht länger als zehn Mi
nuten, Hauptrede / Festvortrag maximal 45 
Minuten.

Und nun zum Händedruck – hier ist Zu-
rückhaltung angesagt. Begrüßen Sie 

nicht alle Umstehenden mit Hän- 
dedruck nach dem Zufallsprinzip. 
Hoch stehende Persönlichkeiten 
haben nämlich ein feines Gespür 
für einen korrekten und souverä-
nen Begrüßungsablauf. Ein Hand-
schlag ist nur bei überschauba- 
ren Gruppen (vier bis sechs Per-

sonen) angezeigt. Bei mehr 
„Umstehenden“ sollte auf 

den Handschlag ver
zichtet werden. Eine 
kurze Verbeugung mit 
einem Gruß ist dann  
ein allgemein akzep-
tierter Ersatz. Falls Sie  
es sich nicht nehmen 

lassen wollen, auch 
größere Gruppen 
per Handschlag zu 

begrüßen, sollten 
Sie exakt der Rei-
he nach von links 
nach rechts oder 
umgekehrt vorge-
hen.
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Fürstenhöfen und referiert als Dozentin über 
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Vom richtigen Grüßen und Begrüßen Das Komplettsystem...
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