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Vorwort

Gutes Benehmen ist in! Das zwischenmenschliche Miteinander
ist schon schwierig genug und muss nicht noch durch schlechte
Umgangsformen weiter verkompliziert werden. Mit Freund-
lichkeit ist einfach mehr zu erreichen als mit Muskelspielen
und Einsatz der Ellbogen. Seminare zum Thema ,,Gutes Beneh-
men” erfreuen sich groBer Beliebtheit. Mittlerweile gibt es auch
spezielle Angebote fiir Kinder, die sich zumeist mit Tischsitten
beschiftigen.

Dabei bertihrt dieses Thema die gesamte Verhaltensbreite: Es
reicht vom tdglichen Umgang miteinander im Berufs- und Pri-
vatleben tber die gepflegte Konversation bis zu Tischmanieren.
Bedenkt man, dass in anderen Lindern andere Gebrauche und
Werte gelten, wird das Thema durch die Gepflogenheiten in
diesen Kulturkreisen noch erweitert.

Gutes Benehmen ist aber auch karriereférdernd. Wer die Regeln
kennt, kann souverdner mit verschiedenen Situationen umgehen
und wird selbstsicherer. Wer selbstsicher auftritt, wird eher die
Sprossen der Karriereleiter erklimmen als ein anderer, der kein
Fettndpfchen ausldsst. Jemand, der sich wertschidtzend und res-
pektvoll gegentiber seinen Mitmenschen verhilt, genieBt mehr
Respekt und Achtung als der skrupellose Karrierist, der tber
Leichen geht.



Schnell & sicher: So kommen Sie am besten durchs Buch

Ein Blick tiber den Tellerrand hinaus erlaubt dabei das letzte
Kapitel ,,Ist kulturelles Verhalten lernbar?”. Hierzu konnte die
interkulturelle Expertin Dr. Béatrice Hecht-El Minshawi ge-
wonnen werden. An dieser Stelle mochte ich mich fiir dieses
aussagekriftige Interview bedanken, das sich so spannend wie
ein Krimi lesen lisst.

Schnell & sicher: So kommen Sie
am besten durchs Buch

Mit dem Kauf dieses Ratgebers wollen Sie wahrscheinlich ent-
weder in Threm Verhalten bestdtigt werden oder Sie suchen
Antworten fiir ganz bestimmte berufliche oder private Situa-
tionen. Das umfassende Inhaltsverzeichnis wird Thnen dabei
die Auswahl erleichtern. Am Ende eines jeden Kapitels finden
sich ,,Check-ups” — als konkrete Tipps fiir Dos und Don'ts zu
den Inhalten der Kapitel. Sie bieten eine Kurziibersicht zu den
wichtigsten Regeln. Ein Register am Schluss des Buches fiihrt Sie
ebenso rasch zu den Antworten.

Relevante Hinweise sind zudem jeweils mit einem Raster hinter-
legt und weisen Sie auf gut nachvollziehbare Aussagen hin.

Viel Spaf3 und Erfolg
Thre Barbara Kleber

[
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Testen Sie lhren
aktuellen Wissensstand!

Neugierig? Dann testen Sie sich selbst. Mit den folgenden zwolf
Fragen koénnen Sie die ersten Benimmregeln priifen. Die richti-
gen Antworten finden Sie im Anhang am Ende des Buches.

1. Wie lautet die korrekte miindliche Anrede fiir einen Herrn
Dr. Graf Lambsdorff?
a) Guten Tag, Herr Graf Lambsdorft.
b) Guten Tag, Dr. Graf Lambsdorff.
¢) Guten Tag, Herr Dr. Graf Lambsdorff.

2. Wie lautet die korrekte Anschrift fiir ein Ehepaar in einem Brief?
a) Herrn und Frau Reiner Muster.
b) An das Ehepaar Reiner Muster.
¢) Herrn Reiner Muster und Frau Susanne Muster.

3. Welche Regel stimmt bei der Begriifsung im beruflichen Umfeld?
a) Frauen stehen auf wie die Herren.
b) Frauen bleiben grundsitzlich sitzen.
c) Frauen bleiben sitzen, es sei denn, eine bedeutend dltere
Dame reicht ihr die Hand.

4. Welche Regel gilt fiir den Umgang mit SMS, wenn andere
Personen dabei sind?
a) Der Absender bekommt umgehend Antwort.
b) Gleich lesen — spdter beantworten.
c) Weder lesen noch schreiben.



Testen Sie lhren aktuellen Wissensstand! ‘ ‘ ‘ 13

. Wie werden Visitenkarten entgegengenommen?

a) Erstlesen, kurz kommentieren — dann einstecken.
b) Gleich einstecken.

¢) Wortlos lesen — dann einstecken.

. Welche Aussage iiber Business-Hemden ist richtig?

a) Im Sommer kénnen die Herren kurzdrmelige Hemden
zum Anzug tragen.

b) Ein Business-Hemd ist immer langdrmelig.

¢) Zum Button-down trdgt man eine Krawatte.

Welche Kndpfe werden bei einem Drei-Knopf-Sakko geschlossen?
a) Die beiden oberen oder nur der mittlere Knopf.

b) Alle Knopfe werden geschlossen.

¢) Nur der untere Knopf.

. Welche Speisen diirfen Sie mit der Hand essen?
a) Geflugel.

b) Spareribs.

c) Spargel.

. Wie essen Sie das Beilagenbrot?

a) Brot wird in mundgerechte Stiicke gebrochen.
b) Mit Messer und Gabel.

¢) Aus der Hand von der Scheibe abbeifen.
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10. Wer verkostet den bestellten Wein?
a) Grundsdtzlich ein Mann.
b) Der Ehrengast.
c) Wer bestellt hat.

11. Wo legen Sie nach dem Essen die Serviette ab?
a) Auf dem Teller.
b) Rechts neben dem Teller.
¢) Links neben dem Teller.

12. Zwei bekannte Paare treffen sich auf der Strafle.
Wie begriifien sie sich richtig mit Handschlag?
a) Erst die Herren, dann die Herren die Damen,
dann die Damen.
b) Dafir gibt es keine Regel.
c) Erstdie Damen, dann die Damen die Herren,
dann die Herren.

Konnten Sie jede Frage auf Anhieb beantworten? Herzlichen
Glickwunsch! Mussten Sie iiber einzelne Fragen linger nach-
denken oder sind dabei zu keinem Ergebnis gekommen, dann
lesen Sie einfach weiter.



Gutes Benehmen -
was ist das?

Gutes Benehmen erleichtert den Umgang miteinander.
Dabei geht es nicht um altmodische Regeln, die steif
zur Anwendung kommen. Gutes Benehmen kann auch
nicht auf die Regeln von Stil und Etikette reduziert wer-
den. Zeitgemdfie Umgangsformen sind vor allem geprdgt
durch einen achtsamen Umgang mit den Mitmenschen.
Wer anderen Respekt und Wertschdtzung zollt, hat es im

beruflichen Alltag und im privaten Umfeld leichter.

Was von Knigge bleibt

,Knigge ldsst griilBen!”, wer hat es nicht schon mal gehort.
,Knigge” ist zum gefliigelten Wort geworden, wenn es ums
gute Benehmen, um Stil und Etikette geht. Knigge ist sozusagen
der Urvater unserer Benimmregeln.

Adolph Freiherr von Knigge (1752 bis 1796) hat uns ein berithm-
tes Buch hinterlassen. Es trigt bezeichnenderweise den Titel Uber
den Umgang mit Menschen und wurde bereits 1788 verdffentlicht.
Knigge vermittelt darin praktische Lebensregeln, die seiner Zeit
entsprachen. Geblieben davon ist die Achtung vor dem Mitmen-
schen, die Pflicht sich gegeniiber jedermann héflich und aner-

[[] 5
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kennend zu verhalten. In diesem Punkt kann Knigge gar nicht
veralten, diese Empfehlung gilt heute wie 1788.

Viele seiner Empfehlungen sind aber inzwischen tiberholt und
reichen fir unsere modernen Gegebenheiten nicht mehr aus.
Knigge wusste nichts von klingelnden Handys in Restaurants
oder dem Gebrauch der Visitenkarte.

Viel wichtiger als die Anwendung von Regeln und Normen im
Umgang miteinander ist die Haltung, die wir zu Mitmenschen
haben. Sie soll Herzlichkeit, Freundlichkeit, Feingefiihl und
Takt vermitteln. Das sind — verbunden mit dem eigenen person-
lichen Stil — die Eckwerte fiir gutes Benehmen, auch und gerade
in unserer hektischen schnelllebigen Zeit. Leben wir diese wirk-
lich, verzeiht man uns auch den Griff zum falschen Besteck eher.

Gutes Benehmen ist immer an Riicksichtnahme und Achtung
gegeniiber den Mitmenschen gebunden. Dabei spielt die eigene
Personlichkeit die entscheidende Rolle. Gutes Benehmen muss
zum Wesen der Person passen, sonst wirkt es ktinstlich und auf-
gesetzt, vielleicht sogar unehrlich.

Ubertrieben devote Manieren sind nicht mehr zeitgemiR. Na-
turlichkeit ist gefragt. Situationsgerechtes Verhalten verschafft
uns Sympathien. Das heillt aber auch, dass die modernen Be-
nimmregeln nicht dogmatisch angewandt werden koénnen.
Wenn Sie sich in einer bestimmten Situation anders verhalten
wollen, als die Regeln es eigentlich vorsehen, kénnen Sie heute
Threr Intuition folgen.
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Wer die Regeln kennt, kann sie hin und wieder auch lockerer
handhaben. Wer dagegen nicht weil3, wie man sich korrekt ver-
halt, wird sich unsicher fithlen und auch auf andere so wirken.

’

/Cl-/lMJ\S(LE DASS DUES MR
GEGENUBER TUST.

Die drei Knigge-Grundsitze guten Benehmens behalten — unab-

hingig von den Verdnderungen in der Gesellschaft — ihre Giil-

tigkeit:

1. Ich denke von Dir, wie ich wiinsche, dass Du von mir denkst.

2. Ich spreche von Dir, wie ich wiinsche, dass Du von mir
sprichst.

3. Ich handle Dir gegentiber so, wie ich wiinsche, dass Du es
mir gegentiber tust.
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Wenn wir unser Verhalten und Handeln an diesen Grundsitzen
orientieren, uns also auch in die Situation des Gegeniibers ver-
setzen, haben wir die wichtigsten Anforde-

Verstand des  TUREER guten Benehmen schon erfiillt. Das

verlangt auch, die eigene Sensibilitit zu
Herzens.

schulen. Takt ist der Verstand des Herzens,
hei3t es, und das verlangt, sich auf den anderen einzustellen
und seine Schwingungen wahrzunehmen.

Zeitgemdfle Umgangsformen

Wir leben in Zeiten schnellen Wandels. Alles ist rasanten Verinde-
rungen unterworfen. Der eben angeschaffte moderne PC ist mor-
gen schon veraltet. Die Produzenten tiberbieten sich darin, immer
schneller mit neuen Produkten auf den Markt zu kommen.

Dieser umfassende Umbruch macht auch vor unserem Verhalten
und Zusammenleben nicht Halt. Es ist nicht davon auszugehen,
dass die in der Kindheit erworbenen Umgangsregeln nun ein
Leben lang Giiltigkeit haben ... die Sitten dndern sich. Gerade
die Zusammenarbeit in Unternehmen hat sich in den letzten
Jahren wesentlich gewandelt. Die Gegenitiberstellung ,,Vorge-
setzter hier und Untergebene da“ ist ein Auslaufmodell. Allent-
halben ist von Teamarbeit die Rede. Aus Untergebenen wurden
selbstbewusste Mitarbeiter. Die Regeln der ,,alten Schule” hel-
fen uns da nicht weiter. Was wir brauchen, sind moderne, zeit-
gemifBe Umgangsformen, die ein reibungsloses Miteinander
ermoglichen. Manchmal muss man dabei den eigenen Egoismus
iberwinden und sich in Riicksichtnahme und Achtung tben.
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Hotliche Umgangsformen haben zu allen Zeiten ihre Daseinsbe-
rechtigung, auch oder gerade in unserer hochtechnisierten Welt.
Wer glaubt, die Regeln des zwischenmenschlichen Umgangs
verletzen zu konnen, bezahlt nicht selten mit Einsamkeit und
Isolation. In fast allen Kulturen werden VerstdBe dieser Art
geahndet. Wer jedoch auf andere offen, mit Achtung und Wert-
schitzung zugehen kann, wer Herzensbildung und eine positive
Grundeinstellung ausstrahlt, echtes Interesse zeigt und sich in
Toleranz tibt, kann auch mit einem positiven Echo rechnen.

Damit das Miteinander funktioniert, brauchen wir Verhaltensre-
geln, die uns auch die Wiinsche, Anspriiche und Erwartungen
der anderen berticksichtigen lassen. Denn

wir haben jeden Tag Probleme zu bewdlti- . .
signalisiert:

Ich achte und
respektiere dich!

gen. Sie mussen nicht noch durch schlechte
Umgangsformen verscharft werden. Des-
halb sollten wir uns stets so verhalten, dass
andere sich durch uns nicht briskiert, gestort oder beldstigt fih-
len. Kurzum: Ein hoflicher Mensch fillt nirgendwo unange-
nehm auf.

Der eigene Stil ist wichtig

Das ganze Regelwerk bleibt farblos, wenn es nicht durch den
personlichen Stil jedes Einzelnen gepragt wird. Auch das unter-
scheidet uns von Knigges Zeitgenossen. Sie mussten sich noch
in einer stark nach Stinden und Schichten gegliederten Gesell-
schaft an strenge Vorschriften halten.

Hoflichkeit I
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Wir haben immer die Freiheit der Entscheidung — auch in Ver-
haltensfragen. Vorausgesetzt, Sie respektieren Knigges Rat: ,,Das
Geheimnis des guten Benehmens besteht darin, sich geltend zu
machen, ohne andere unerlaubt zurtickzudrangen.”

Innerhalb dieser Grenzen haben wir viele Moglichkeiten. Nattir-
lich gibt uns auch die jeweilige Umgebung Hinweise fir unser
angemessenes Verhalten und Benehmen. In einem Fast-Food-
Restaurant gelten andere Regeln als in einem Fiinf-Sterne-Haus.
Wichtig ist, dass — egal, wo Sie auftreten — Sie Ihren Stil finden,
der Threr Personlichkeit entspricht. Mit iibertriebenen, gekiins-
telten Manieren fillt man genauso auf wie durch schlechtes
Betragen.

Gutes Benehmen signalisiert Achtung und Respekt vor den
Mitmenschen. Dafiir braucht es Taktgeftihl. Es ist ein Zeichen
schlechten Stils, andere ,vorzufiihren” oder in Anwesenheit
Dritter bloBzustellen. Hoflichkeit, Freundlichkeit, Toleranz,
Herzlichkeit, Interesse am Gespradchspartner und die Gabe, aktiv
zuhoren zu koénnen, das sind die Eigenschaften, die gutes Be-
nehmen ausmachen.

Gutes Benehmen erleichtert das Zusammenleben der Menschen,

. . weil es Verhaltensgrundsitze formuliert. Die
memmmm Mit guten Manieren

lassen sich
schwierige Situa-
tionen meistern.

Kenntnis und Beachtung dieser Regeln und
Normen ldsst uns sicherer werden und auch
schwierige Situationen meistern. Aber gutes
Benehmen sollte sich nicht nur auf den
Umgang mit Dritten beziehen. Wir miissen mit uns selbst auch
achtsam, respektvoll und wertschitzend umgehen. Wer zur
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Harmoniesucht neigt, immer versucht, es allen recht zu machen,
kann die eigenen Bediirfnisse nicht mehr in angemessener Form
berticksichtigen. Das schafft Unzufriedenheit und Frust, da-
durch kann ein freundlicher und taktvoller Umgang mit an-
deren erschwert werden. Und schlieBlich: Wer sich selbst nicht
respektiert, wird auch von anderen nicht respektiert.

Uber Sinn und Unsinn von Benimmregeln

Normen und Regeln erleichtern das Leben, vor allem das Zu-
sammenleben mit anderen Menschen. Sie geben uns Orien-
tierung und die Sicherheit, mit den unterschiedlichen situa-
tionsbedingten Anforderungen umzugehen. Einen GroBteil
dieser Regeln erlernen wir alle schon in der Kinderstube. Durch
die hdufige Anwendung haben wir alle einen Trainingsprozess
durchlaufen und mehr oder weniger stabile Verhaltensmuster
fir den Alltag ausgeprégt, die in unserem Kulturkreis gelten.

Fir spezielle Situationen gibt es besondere Regeln, die man
erlernen kann. Unter dem Begriff ,Stil und Etikette” wer-
den vielfdltige Bereiche bedient. Von der BegriiBung iiber den
Small Talk bis zum Abschied sind Regeln vorhanden und zu
berticksichtigen. Und noch immer gibt es eine Rangfolge, die
bei der BegriiBung und dem Vorstellen bzw. Bekanntmachen
berticksichtigt werden sollte.

Auch fur die Anrede und den Gebrauch von Titeln sind Regeln
erdacht und formuliert worden. Sie kdnnen uns helfen, nicht in
die ,,Fettndpfchen” zu treten.
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Ein besonderes Kapitel sind Tischsitten, auf die in der gehobe-
nen Gastronomie auch Wert gelegt wird. Fir die Bestellung bis
zur Bezahlung kann man sich an solchen Regeln orientieren. Das
gilt auch fiir den Gebrauch von Bestecken sowie Gldsern und fiir
die Empfehlungen, wie was gegessen werden sollte.

Eine Kleiderordnung regelt die zum Anlass passende Auswahl
der richtigen Garderobe und gibt uns daher die Sicherheit, auch
angemessen gekleidet zu sein.

All diese Regeln und Normen sollte man kennen und anwenden

kénnen. Aber wir haben auch die Freiheit,
Regeln und Normen

sollte man kennen.
Doch es kommt
immer auch auf
die Situation an.

uns situationsgerecht angemessen zu ver-
halten. Die Regel verlangt, dass der Azubi
seiner Geschaftstithrerin, die er am Eingang
trifft, selbstverstindlich die Tur aufhalt und
ihr den Vortritt lisst. Was aber, wenn der
Azubi schwere Kartons tragt? Da kann es Sinn machen, die Rol-
len zu tauschen: Also hdlt die Geschiftsfithrerin ihrem Azubi
die Tir auf und ldsst ihn vorgehen. Der Rangordnung entspricht
das nicht — aber: Es macht Sinn.

Mitunter erleben Sie Situationen, in denen die sture Anwendung
von Benimmregeln einfach nicht praktikabel ist. In solchen
Situationen kommt es dann darauf an, sich situationsgerecht gut
zu verhalten. Das heil}t, bei Wahrung von Wertschitzung und
Respekt gegeniiber den anderen die fiir die Situation beste Va-
riante zu finden und anzuwenden.
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Check-up: So geht’s!

Respekt und Wertschdtzung fiir alle Menschen in unserer
Umgebung zeigen

Freundlich miteinander umgehen

» @

Sich nicht auf Kosten anderer in den Vordergrund
dringen

®

Den eigenen Stil finden — authentisch bleiben, ohne sich
zu verbiegen

Achtsam mit sich selbst sein

» @

Das Regelwerk des guten Benehmens kennen lernen

Check-up: Und so bitte nie wieder!

Sich vorlaut in den Vordergrund drangen
Die Bediirfnisse anderer missachten
Unfreundlich reagieren

Die Regeln stur und buchstabengetreu anwenden
Die eigenen Bediirfnisse verleugnen



k.

Respekt und
Wertschatzung sind
die Grundlage

Respekt und Wertschdtzung fiir die Menschen in unse-
rer Umgebung sind die Basis fiir gutes Benehmen. Jeder
verdient es, hdflich behandelt zu werden — und zwar
vollkommen unabhdngig von der Stellung in der Gesell-
schaft, von der gefahrenen Automarke oder der Art der
Arbeit, die jemand ausiibt. Ohne Wertschdtzung und
Respekt fiireinander kann es kein reibungsloses Mitein-

ander geben.

Die Sache mit dem Selbstwertgefiihl

Wir alle haben es: unser Selbstwertgefiihl. Es ist eine Art Preis-
vorstellung dariiber, was wir uns selbst wert sind. Es kann sehr
unterschiedlich ausfallen. Wer immer nur negative Riickmel-
dungen aus der Umgebung bekommt, hat ein geringes Selbst-
wertgefiihl. Wer dagegen viel positives Feedback bekommt,
kann auch ein hohes Selbstwertgefiihl entwickeln.
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.. bringt es auf den Punkt.

Gutes Benehmen und souverianes Auftreten konnen Sie lernen!

Am Arbeitsplatz, auf privaten Festen oder beim Geschaftsessen:

Uberall gilt es wichtige Etikette-Regeln zu beachten. Mit Knigge

fiir jeden Tag meistern Sie alle privaten und beruflichen Situa-

tionen souveran und zeitgeman.

»,Das umfassende Standardwerk fiir jeden, der professionell und

sicher auftreten mochte!” Rhein-Main-Magazin

Die Autorin: Dr. Barbara Kleber ist seit tiber 20 Jahren Trainerin
flir Verhalten und Kommunikation. Sie gibt Seminare und Workshops
zu Themen wie Stil und Manieren, Business-Etikette sowie Zeit- und
Selbstmanagement.
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