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Vorwort: Gutes Benehmen — Mehr als Hof-
lichkeit

Warum Haltung heute wichtiger ist als jemals
zuvor

Gutes Benehmen — was bedeutet das eigentlich noch in
einer Zeit, in der sich vieles schneller verandert, als wir
manchmal Schritt halten kdnnen? Wo Hoflichkeitsformen
oft als altmodisch gelten, gesellschaftliche Umgangsfor-
men im Wandel stehen und jeder scheinbar ,sein Ding*
macht?

Genau aus dieser Beobachtung heraus ist dieses Buch
entstanden.

Gutes Benehmen ist kein starres Regelwerk aus langst
vergangenen Zeiten. Es ist auch kein dekorativer Anstrich
fur besondere Anlasse. Vielmehr ist es Ausdruck von Re-
spekt, Empathie und Wertschatzung gegenuber anderen
Menschen — und letztlich auch gegenuber sich selbst.
Benehmen bedeutet: Haltung zeigen. Und Haltung bleibt,
auch wenn sich die Welt um uns herum wandelt.

In den folgenden Kapiteln mochte ich Sie auf eine Reise
durch die vielen Facetten des guten Benehmens mitneh-
men: von den kleinen Gesten im Alltag, Uber den respekt-
vollen Umgang im Beruf, bis hin zur Kunst der Kommuni-
kation, die Brucken baut statt Mauern errichtet. Es geht
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um Feingefuhl im Miteinander, ums Zuhéren, ums Wahr-
nehmen, um die leisen Zwischentone, die aus Begegnun-
gen echte Beziehungen machen.

Dabei werden Sie merken: Gutes Benehmen ist kein Zu-
fall. Es ist eine Entscheidung — jeden Tag aufs Neue. Und
es beginnt nicht mit Regeln, sondern mit einer inneren
Haltung.

Ich winsche Ihnen beim Lesen nicht nur interessante Ein-
sichten, sondern auch viele Anregungen, die Sie vielleicht
schon morgen in lhrem eigenen Alltag ausprobieren kon-
nen. Denn: Wer Haltung zeigt, verandert seine Welt — im
Kleinen wie im Grol3en.

3/156



Rezept flur gutes Benehmen

,Denn Hoflichkeit, Riicksicht & Haltung sind keine
Gliickssache — sondern eine Entscheidung“

Zutaten:

e 150 g Rucksichtnahme — als Grundteig fir respekt-
vollen Umgang

e 2 EL Hoflichkeit — klassisch, aber immer wirksam
e 1 Prise Dankbarkeit — fur die besondere Note

e 1 Handvoll Achtsamkeit — nicht zu grob mahlen

e 3 TL Geduld — besonders in stressigen Situationen
e Ein Hauch Selbstdisziplin — verleiht Stabilitat

e Ein Spritzer Freundlichkeit — fur die zwischen-
menschliche Wurze

e 1 Portion gesunder Menschenverstand
Zubereitung:

1. Vermische Rucksichtnahme und Achtsamkeit zu
einem feinen Teig — das ist die Basis fur jedes ge-
lungene Miteinander.

2. Ruhre die Hoflichkeit sorgfaltig ein. Sie verleiht dem
Ganzen Glanz und Struktur.
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3. Flge die Geduld langsam unter standigem Ruhren
hinzu — sie verhindert das Uberkochen.

4. Eine Prise Dankbarkeit dazu — sie hebt den Ge-
schmack und macht das Rezept warmer.

5. Mit einem Hauch Selbstdisziplin abrunden — beson-
ders hilfreich in hitzigen Momenten.

6. Zum Schluss mit einem Spritzer Freundlichkeit und
einer Portion Menschenverstand abschmecken.

7. Gutes Benehmen braucht kein festes Rezeptbuch —
aber Aufmerksamkeit beim Zubereiten!

Serviervorschlag:

Vielseitig einsetzbar — ob beim Fruhstuck, im Buro, unter-
wegs oder in digitalen Gesprachen. Besonders wirksam
im Umgang mit Fremden — kann wahre Wunder bewirken!

Schlussgedanke:

Gutes Benehmen ist kein Zufall und kein Relikt aus alten
Tagen — es ist der sichtbare Ausdruck innerer Haltung.
Wer sich darum bemuht, schenkt nicht nur Anderen Wur-
de, sondern auch sich selbst.
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Gutes Benehmen endet nicht an der Haustir — es beginnt
dort.

7. Tischsitten und Esskultur - Wenn Haltung den Hun-
ger begleitet

Am Tisch zeigt sich nicht nur der Geschmack — sondern
der Charakter.

8. Wer begriiRt wen? — Der feine Tanz von Rang, Re-
spekt und Beziehung

Begrif3ung folgt keinem Protokoll — sondern ein erster
Beweis von Haltung.

9. Zwischen Nahe und Distanz — Respekt beginnt mit
dem richtigen MaR

Grenzen zu respektieren heildt nicht, auf Abstand zu ge-
hen — sondern Haltung zu zeigen.

10. Respektvoller Abstand — Warum Nahe Raum
braucht

,Distanz ist nicht Desinteresse — sondern ein stiller Aus-
druck von Respekt.”

Teil 3: Beruf und digitale Welt
Fokus: Verhalten im Arbeitsleben und im virtuellen
Raum

11. Gutes Benehmen im Berufsleben — Haltung zeigen
im Alltag der Arbeit

Gutes Benehmen ist keine Nebensache — es ist Teil der
Kompetenz.
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12. Im digitalen Raum - Ho6flichkeit endet nicht am
Bildschirm

Hinter jedem Bildschirm sitzt ein Mensch (das war einmal)
genau wie du.

Teil 4: Feinfuihligkeit in der Kommunikation
Fokus: Sprache, Rickmeldung und nonverbale Signa-
le

13. Komplimente und Kritik — Die feine Kunst des rich-
tigen Tons

Ein Kompliment beruhrt — eine Kritik bleibt. Beides ver-
dient Feingefuhl.

14. Kleidung mit Haltung — Was wir zeigen, bevor wir
sprechen
Stil ist nicht Mode — sondern Respekt in Stoff.

15. Der Umgang mit schwierigen Menschen — Hoflich
bleiben, wenn es schwerfillt

Wahrer Charakter zeigt sich nicht im Umgang mit ange-
nehmen, sondern im Respekt gegenuber schwierigen
Menschen.

Teil 5: Vielfalt, Entwicklung und Ausblick
Fokus: Kulturelle Unterschiede und Entwicklung per-
sonlicher Haltung

16. Kulturelle Unterschiede — Respekt kennt viele
Sprachen
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Wer andere Kulturen verstehen will, braucht nicht nur Wis-
sen — sondern Haltung und Verstandnis.

17. Benimm ist kein Zwang — sondern Beziehungspfle-
ge

Gutes Benehmen ist keine Etikette — es ist Empathie in
Bewegung.

18. Der gute Gastgeber — Wenn Willkommen mehr ist
als Worte

Gastgeber sein heil’t nicht: bedienen. Sondern: ermogli-
chen.

19. Umgang mit Fehlern — GroRe zeigen, wenn etwas
schieflauft

Wer sich entschuldigt, zeigt nicht Schwache — sondern
Reife.

20. Benimm fiir Kinder — Werte weitergeben, ohne
Zwang
Kinder lernen am Vorbild — nicht an Vorschriften.

21. Benimm in der Liebe — Zartlichkeit mit Respekt
Auch die Liebe lebt von Achtsamkeit.

22. Die Kunst des Abschieds — Haltung zeigen bis zum
letzten Moment

Nicht das Kommen, sondern das Gehen zeigt, wer wir
wirklich sind.
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Uber den Autor
Ein Weg, gepragt von Begegnungen

Lothar Reuter, geboren 1956 in Kreuztal, blickt auf ein
vielseitiges Berufsleben zurlck: Nach seiner Ausbildung
zum Industriekaufmann war er viele Jahre im Bereich IT
bei einem Energienetzbetreiber tatig. Dabei hatte er Kon-
takt zu Menschen in ganz unterschiedlichen Rollen und
Hierarchieebenen — Erfahrungen, die seine Sicht auf Zu-
sammenarbeit und Kommunikation nachhaltig gepragt
haben. Seit seinem Ruhestand engagiert er sich aktiv in
seiner Heimatregion, unter anderem im Heimatverein.
Auch zuvor war er in verschiedenen Vorstandsamtern ort-
licher Vereine tatig.

Als Vater dreier erwachsener Kinder und stolzer Grol3va-
ter von drei Enkelkindern schopft er aus einem reichen
Schatz an persoénlichen und beruflichen Erfahrungen. Mit
,GUTES BENEHMEN IST KEINE GLUCKSSACHE* legt
er sein zweites Werk vor — eine nachdenkliche Auseinan-
dersetzung mit den Begegnungen, Werten und Lebenswe-
gen, die ihn gepragt haben.

Lothar Reuter lebt mit seiner Frau in Struthitten im Sie-
gerland.
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rektur gelesen und mir wertvolle Impulse zum Inhalt gege-
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Danke furs Lesen — jetzt Gutes tun!

Ich schenke Ihnen dieses Buch. Wenn Sie etwas zurtck-
geben mochten, dann spenden Sie an Menschen, die Le-
ben retten. Spendeninformationen befinden sich im Buch.

lhre freiwillige Spende geht direkt an Arzte ohne Grenzen:

Empfanger: Arzte ohne Grenzen e. V.

IBAN: DE72 3702 0500 0009 7097 00

SWIFT-BIC: BFSWDE33XXX

Bank: SozialBank

Verwendungszweck: Gutes Benehmen ist keine Glucks-
sache

Spendeninfos auch online: Aerzte-ohne-Grenzen.de
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https://www.aerzte-ohne-grenzen.de/

Technischer Hinweis

Hinweis zur optimalen eBook-Darstellung und
Lesequalitat im EPUB Format

Die Formatierung und Darstellung dieses eBooks kann je
nach verwendetem Lesegerat oder eReader-Software
leicht variieren. Elemente wie Zeilenumbriche, Abstande
oder grafische Layouts werden von verschiedenen Syste-
men unterschiedlich interpretiert.

FiUr ein moéglichst stimmiges und angenehmes Leseerleb-
nis empfehle ich die Nutzung von Google Play Biicher,
da dieses Format die Gestaltungselemente dieses Werks
besonders zuverlassig wiedergibt.

Vielen Dank fiur lhr Verstandnis — und viel Freude bei der
Lektire.
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1. Gutes Benehmen — Mehr als Manieren
,Benehmen ist keine Glickssache, sondern Ausdruck un-
serer Haltung.”

Einleitung

Was bedeutet gutes Benehmen heute — in einer Welt, die
sich standig verandert? Zwischen Homeoffice, Schnellle-
bigkeit, Social Media und kultureller Vielfalt scheint der
gute Ton manchmal verloren zu gehen. Doch gerade in
unubersichtlichen Zeiten brauchen wir Halt — und den fin-
den wir in Werten wie Hoflichkeit, Respekt und Rucksicht-
nahme.

Dieses Kapitel ladt dazu ein, Benehmen nicht als veralte-
tes Regelwerk zu verstehen, sondern als soziale Kompe-
tenz, die unser Zusammenleben verbessert. Wer sich zu
benehmen weil}, handelt nicht starr — sondern bewusst.

1. Was bedeutet gutes Benehmen heute?

Gutes Benehmen ist weit mehr als Tischmanieren oder
hofliche Floskeln. Es bedeutet, im Umgang mit Anderen
aufmerksam, rucksichtsvoll und respektvoll zu sein — un-
abhangig von Ort, Anlass oder Hierarchie.

Es zeigt sich darin, wie wir sprechen, zuhdren, helfen, uns
entschuldigen — oder auch schweigen.

Gutes Benehmen heif}t:
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e Aufmerksamkeit zeigen, statt sich selbst in den Mit-
telpunkt zu stellen

e Bedurfnisse anderer ernst nehmen
e Gesprachspartner ausreden lassen

e Respektvoll mit Meinungsverschiedenheiten umge-
hen

e Achtsam mit Zeit, Raum und Ressourcen umgehen

2. Warum gutes Benehmen keine Nebensache
ist

Ob im Beruf, im Freundeskreis oder gegenlber Fremden
— gutes Benehmen wirkt. Es ist der sichtbare Teil unserer
inneren Haltung und beeinflusst, wie wir wahrgenommen
werden.

Ein positives Miteinander entsteht nicht zufallig. Es lebt
davon, dass Menschen bereit sind, sich auf Regeln des
Respekts einzulassen. Gerade dort, wo Unterschiede,
Stress oder Emotionen im Spiel sind, zeigt sich: Wer sich
zu benehmen weil3, bleibt handlungsfahig.

Beispiel: Wer sich in einer hitzigen Diskussion bemuht,
ruhig zu bleiben, dem Anderen nicht ins Wort fallt und
dessen Argumente ernst nimmt, schafft Raum fir Verstan-
digung — selbst bei vollig kontraren Meinungen.

3. Die Grundlagen gelingenden Benehmens
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e Haltung: Wer hoflich ist, weil er muss, wirkt ge-
kinstelt. Wer Hoéflichkeit lebt, weil sie ihm wichtig
ist, wirkt authentisch.

e Aufmerksamkeit: Echtes Interesse am Gegenuber
ist der Schlussel zu gutem Benehmen.

e Klarheit: Gute Kommunikation bedeutet, verstand-
lich und wertschatzend zu sprechen.

e Selbstreflexion: Wer sich selbst kennt, kann bes-
ser mit Anderen umgehen.

4. Was hilft in schwierigen Situationen?

Gerade wenn Emotionen hochkochen, ist gutes Beneh-
men besonders gefordert.

Praktische Strategien:
¢ Einen Moment innehalten, bevor man reagiert
e Ich-Botschaften statt Vorwurfe
e Aktiv zuhdren — selbst wenn man nicht zustimmt

e Auf Mimik, Tonfall und Kérpersprache achten

Fazit: Haltung, die verbindet
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Gutes Benehmen ist kein Luxus — es ist die Grundlage fir
ein respektvolles Miteinander. Es geht nicht darum, per-
fekt zu sein, sondern darum, sich Muhe zu geben — jeden
Tag aufs Neue.

»Benehmen beginnt nicht mit Regeln, sondern mit Re-
spekt.”

17 1 156



18 / 156




2. Was heilt eigentlich gutes Benehmen?
,Gutes Benehmen ist nicht das Einhalten alter Regeln,
sondern das Anerkennen des Anderen.

Einleitung

Was verstehen wir eigentlich unter ,gutem Benehmen®?
Viele denken dabei sofort an Benimmregeln a la Knigge,
an steife Etikette, an starre Hoflichkeitsformeln. Doch gu-
tes Benehmen ist weit mehr — es ist ein Spiegel unseres
sozialen Bewusstseins.

Der Ursprung des Begriffs liegt im Wort ,benehmen®
selbst — also im sich verhalten. In friheren Jahrhunderten
galt gutes Benehmen als Abgrenzungsmerkmal der bur-
gerlichen oder adeligen Schichten. Heute jedoch ist es
eine Frage des Respekts — nicht der Klasse.

Ein Missverstandnis halt sich dennoch hartnackig: dass
gutes Benehmen etwas mit Unterwarfigkeit zu tun habe.
Wer bitte sagt noch ,Bitte“, ,Danke®, ,Guten Tag“? Wer
steht im Bus auf, wenn jemand Hilfe braucht? Wer ver-
zichtet auf das Smartphone, wenn echte Begegnung mog-
lich ist? Die Antwort lautet: Menschen, die sich bewusst
entscheiden, achtsam zu handeln.

1. Anstand, Hoflichkeit, Respekt — wo ist der Un-
terschied?
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Diese drei Begriffe werden oft gleichgesetzt — und doch
gibt es feine Unterschiede:

e Anstand meint die moralische Grundhaltung: Was
schickt sich, was gehort sich? Es ist die innere
Stimme, die sagt: Das geht so nicht.

e Hoflichkeit ist die aulere Form — sie zeigt sich im
Ton, in Gesten, im Verhalten. Sie ist das sichtbare
Zeichen der Wertschatzung.

e Respekt schliel3lich ist der Ubergeordnete Wert: die
bewusste Anerkennung des Anderen in seiner Wr-
de, unabhangig von Alter, Herkunft oder Status.

Gutes Benehmen entsteht also dort, wo alle drei zusam-
menkommen: wenn Anstand das Fundament ist, Hoflich-
keit die Form und Respekt das Ziel.

Beispiel: die Szene im Wartezimmer

Ein volles Wartezimmer beim Arzt. Eine junge Frau sitzt
mit Blick aufs Smartphone, Kopfhérer im Ohr, versunken
in ein Video. Ein alterer Herr mit Gehhilfe kommt herein.
Niemand reagiert. Auch nicht, als sich eine junge Mutter
mit Kind muhsam durch das Gedrange schiebt. Man sieht
sich nicht — man scrollt.

Die Frage, die sich hier stellt, ist nicht juristischer Natur.
Niemand ist verpflichtet aufzustehen. Aber: Was sagt un-
ser Verhalten Uber unsere Haltung aus? Die Entschei-
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dung, einem anderen Menschen freiwillig den Platz anzu-
bieten, ist eine Geste — aber sie druckt viel aus: Empathie,
Aufmerksamkeit, Verantwortungsgefuhl.

Friher hatte man gesagt: ,Das gehdrt sich so.“ Heute
mussen wir diese Werte vielleicht neu begrinden. Denn:
Wer sich nicht mehr verantwortlich fuhlt fur das, was um
ihn herum geschieht, verliert den Kontakt zur Gemein-
schaft.

2. Warum so viele lieber weggucken

Es ist nicht nur Bequemlichkeit oder Rucksichtslosigkeit,
die Menschen passiv macht. Oft ist es Unsicherheit. Darf
ich helfen, ohne bevormundend zu wirken? Ist es peinlich,
aufzustehen, wenn sonst niemand reagiert? Oder — ganz
ehrlich — will ich mich einfach nicht stéren lassen?

Der Punkt ist: Gutes Benehmen braucht Mut. Den Mut,
aufzustehen. Den Mut, etwas anders zu machen als die
Masse. Den Mut, nicht cool zu sein — sondern menschlich.

3. Kleine Gesten, groRe Wirkung

Es sind oft die kleinen Zeichen, die den Unterschied
machen:

e Ein Lacheln beim Tiroffnen.

e Ein aufmerksamer Blick im Bus, im Wartezimmer,
im Alltag.
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e Die Frage: ,Brauchen Sie Hilfe?“ — ehrlich gemeint,
ohne Drama.

Manche nennen das altmodisch. Andere nennen es zivili-
siert.

Fazit: Haltung ist sichtbar — oder eben nicht

Gutes Benehmen beginnt nicht mit einem Regelkatalog.
Es beginnt mit der Entscheidung, andere Menschen wahr-
zunehmen. Das mag im ersten Moment anstrengender
sein als Ignorieren — aber es zahlt sich aus. Denn jede
Geste des Respekts starkt das soziale Netz, in dem wir
alle leben.

Die Welt braucht keine perfekten Menschen — sie braucht
aufmerksame Menschen.

»Wer sich gut benimmt, macht die Welt ein kleines
Stiick freundlicher. Jeden Tag. Und oft genau da, wo
es keiner erwartet.“
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3. Der erste Eindruck zahlt — und kommt nie

zuruck
,Manche Momente entscheiden mehr, als man ihnen auf
den ersten Blick ansieht.”

Einleitung

Der erste Eindruck ist so ein Moment. Er dauert nur weni-
ge Sekunden — aber er wirkt nach. Was wir in diesen ers-
ten Augenblicken Uber eine Person denken, beeinflusst
nicht nur, ob wir ihr Vertrauen schenken, sondern wie lan-
ge sie brauchen wird, um einen schlechten ersten Ein-
druck wieder auszublgeln — falls das Uberhaupt gelingt.

Das Entscheidende: Wir sortieren blitzschnell. Wir denken
in Bildern, urteilen nach Gesten, Kleidung, Auftreten. Das
ist nicht bose gemeint — das ist menschlich. Aber es be-
deutet auch: Wenn wir gesehen werden wollen, wie wir
wirklich sind, missen wir lernen, achtsam aufzutreten.

1. Korpersprache, Kleidung, Haltung — ohne
Worte wirkt man trotzdem

Noch bevor ein Wort fallt, haben wir bereits Eindruck hin-
terlassen. Der Mensch denkt zuerst nonverbal. Korperhal-
tung, Mimik, Bewegungsstil — all das kommuniziert. Wer
mit hangenden Schultern, fahrigem Blick und unsicherem
Auftreten den Raum betritt, wirkt nicht zurlckhaltend, son-
dern oft desinteressiert oder unvorbereitet. Umgekehrt
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strahlt ein aufrechter Gang, ruhiger Blickkontakt und eine
prasente Haltung Sicherheit und Respekt aus.

Auch die Kleidung spielt mit. Sie erzahlt eine Geschich-
te Uber uns — ob wir wollen oder nicht. Und nein, es geht
nicht um Designersticke oder Etikette aus der Modewelt.
Es geht um Passung: zur Situation, zur Rolle, zum Gegen-
Uber. Ein sauberes Hemd, gepflegte Schuhe, ein durch-
dachter Stil — sie zeigen nicht nur Stilbewusstsein, son-
dern auch Wertschatzung.

Beispiel: Das Vorstellungsgesprach

Eine Bewerberin kommt zum Termin in sportlicher Frei-
zeitkleidung — trotz Hinweis auf ,Business Casual®. lhr
Auftreten ist freundlich, ihr Lebenslauf beeindruckend.
Doch nach dem Gesprach bleibt ein mulmiges Gefuhl zu-
ruck: Warum hat sie sich nicht vorbereitet? Warum wirkt
sie so gleichgultig gegenuber der Position? Die Kleidung
hat die Botschaft Uberdeckt — obwohl sie inhaltlich Uber-
zeugt hatte. Der Job ging an jemanden mit schwacherem
Profil, aber sicherem Auftreten.

2. BegriiBung: Der erste Kontakt zahlt doppelt

Die Art und Weise, wie wir jemanden begrif3en, ist mehr
als eine Formalitat — sie ist der Moment, in dem Nahe ent-
steht oder Distanz bleibt. Ein fester Handedruck (nicht zu
stark, nicht zu schlaff), ein klarer Blickkontakt, ein aufrich-
tiges Lacheln: Das sind die kleinen Gesten mit grof3er Wir-
kung.
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Die Anrede ist ebenfalls entscheidend. Wer sich mit
einem freundlich-prazisen ,Guten Tag, Frau Meier® vor-
stellt, wirkt verbindlich. Wer dagegen mit einem genu-
schelten ,Hi“ und gesenktem Blick ins Gesprach stolpert,
hat sich eine Chance auf Sympathie vertan — bevor der
eigentliche Dialog Uberhaupt beginnt.

Beispiel: Die Teamvorstellung

Ein neuer Kollege wird vorgestellt. Er nickt knapp, vermei-
det Blickkontakt und murmelt seinen Namen. Die Kollegen
fuhlen sich nicht angesprochen — und das farbt ab. Es
dauert Wochen, bis er Vertrauen aufbauen kann. Eine
offene, selbstbewusste Begrufdung hatte viel Zeit erspart.

3. Erste Eindriicke sind wie Spuren im Sand -
sie bleiben sichtbar

Naturlich sind erste Urteile nicht endguiltig. Aber sie hinter-
lassen Spuren — manchmal tiefer, als uns lieb ist. Wer zu
Beginn unnahbar wirkt, muss im Nachhinein doppelt so
viel Nahe zeigen, um dieses Bild zu korrigieren. Wer zu
salopp auftritt, muss spater Uberkorrekt sein, um das
Gleichgewicht wiederherzustellen.

Beispiel: Der Azubi am ersten Tag

Er erscheint punktlich, aber ohne Notizblock, in T-Shirt
und Turnschuhen. Im Gesprach mit der Chefin duzt er sie
spontan. Die Folge: Man halt ihn fur Uberheblich. Erst
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nach mehreren Wochen engagierter Arbeit und Verlass-
lichkeit gelingt es ihm, dieses Bild zu drehen. Doch der
Weg war unnotig steinig.

4. Kleine Gesten, groRe Wirkung — auch im All-
tag

Nicht nur in Bewerbungssituationen zahlt der erste Ein-
druck. Auch im Alltag, bei spontanen Begegnungen, auf
der StralRe oder im Café, entstehen zwischenmenschliche
Momente, die durch Korpersprache und Aufmerksamkeit
gepragt sind.

Beispiel: Der Busfahrer und der Blick

Eine altere Dame steigt muhsam in den Bus. Der Fahrer
nickt freundlich, halt Blickkontakt, wartet geduldig, bis sie
sitzt. Kein Wort fallt — und doch bleibt der Eindruck: Hier
sitzt ein Mensch, der seinen Beruf mit Haltung ausfulit. Die
Dame steigt mit einem Lacheln aus. So beginnt Wirde: im
Detail.

5. Checkliste fiuir einen gelungenen ersten Ein-
druck

Ein guter Start ist kein Zufall — sondern das Ergebnis klei-
ner, bewusster Entscheidungen. Diese Punkte helfen:

e Haltung zeigen: Aufrecht stehen, ruhig atmen, pra-
sent sein
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Blickkontakt halten: Offen, interessiert, nicht starr

Lacheln nicht vergessen: Freundlich, aber nicht
aufgesetzt

Angemessene Kleidung wahlen: Zur Situation
passend, gepflegt, bewusst gewahit

BegriiBung uben: klarer Name, deutliche Stimme,
fester Handedruck

Plinktlichkeit wahren: Wer zu spat kommt, ent-
schuldigt sich, — aber besser ist es punktlich zu er-
scheinen

Vorbereitung ist Respekt: Namen kennen, Kon-
text verstehen, aufmerksam zuhoren

Sprache und Ton abstimmen: hdoflich, klar, dem
Anlass entsprechend

Mut zur Aufmerksamkeit: kleine Gesten, echtes
Interesse, aktives Zuhoren

Fazit: Haltung hinterlasst Spuren — auch beim
ersten Eindruck

Es geht nicht darum, sich zu verstellen oder perfekt zu
wirken. Es geht darum, bewusst zu handeln — mit Respekt
fur die Situation, fur das Gegenuber und fur sich selbst.

Ein alter Gedanke, neu formuliert, sagt:
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,Die Erinnerung an das Gefiihl, das jemand beim ers-
ten Treffen hinterlasst, bleibt oft langer als seine Wor-
te.”
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4: Respekt im Alltag — die stille GroRe
~-Respekt ist unsichtbar — und doch spurt man ihn sofort.”

Einleitung

Respekt gehort zu jenen Werten, die man selten laut ver-
kindet, aber sofort vermisst, wenn sie fehlen. Er ist keine
Show — er ist Substanz. Er zeigt sich oft nicht in grof3en
Gesten, sondern in den kleinen Momenten dazwischen:
wenn jemand zuhort, ohne gleich zu widersprechen; wenn
ein Gesprach nicht zum Wettkampf, sondern zum Aus-
tausch wird; wenn im Stress Rucksicht behalten wird, ob-
wohl keiner zusieht.

Man konnte sagen: Respekt ist das Fundament jeder
gelingenden Begegnung. Und wie jedes Fundament
bleibt er meistens unsichtbar — tragt aber alles, was darauf
folgt.

1. Zuhoren — wirklich zuhoren

Viele horen zu, um antworten zu kdnnen. Nur wenige ho-
ren zu, um zu verstehen. Echte Aufmerksamkeit sagt: ,Du
bist es mir wert, dass ich bei dir bleibe — mit meinem Den-
ken, meiner Zeit und meiner Neugier.”

Beispiel: Das Mitarbeitergesprach

Ein Angestellter schildert seiner Vorgesetzten ein Problem
im Team. Sie hort zu, notiert, fragt nach. Kein Verteidigen,
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kein vorschnelles Bewerten. Nach zwolf Minuten sagt er:
,ich fuhle mich verstanden.” Die Wirkung halt Monate.

2. Ausreden lassen — so einfach, so selten

Unterbrechungen entstehen aus Ungeduld, Enthusiasmus
oder Unachtsamkeit. Doch wer standig ins Wort fallt, zeigt
nicht nur schlechten Stil, sondern mangelnde Achtung.
Ausreden lassen entschleunigt — und schafft Raum fur
Verstandigung.

Beispiel: Der Streit beim Elternabend

Zwei Eltern reden sich in Rage. Eine Mutter hebt die
Hand: ,Lassen Sie ihn bitte erst zu Ende sprechen — ich
hore Ihnen auch zu.“ Die Temperatur sinkt um einige
Grad; der Ton wird wieder menschlich.

3. Riicksicht nehmen — die Kunst, nicht nur an
sich zu denken

Respekt zeigt sich haufig darin, was wir nicht tun: das
Handy leiser stellen, Platz machen, Larm vermeiden.
Rucksicht ist gelebte Achtsamkeit: Ich nehme dich wahr —
und handle danach.

Beispiel: Der Supermarkt

Eine altere Dame sucht Kleingeld an der Kasse. Hinter ihr
stdéhnt ein junger Mann demonstrativ. Eine Kundin lachelt:
.Lassen Sie sich Zeit, wir sind alle mal langsam.“ Die
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Schlange entspannt sich. Ricksicht wirkt — auch auf Drit-
te.

4. Konflikte und Meinungsverschiedenheiten —
Respekt auf dem Priifstand

Respekt zeigt seinen wahren Wert im Gegenwind. Wer
Kritik aulRert, ohne zu verletzen, wer Andersdenkenden
Wirde lasst, lebt Respekt.

Beispiel: Die Meinungsverschiedenheit im Kollegium

Zwei Lehrerinnen bewerten eine Klassenarbeit unter-
schiedlich. Die eine sagt: ,Ich sehe das anders — aber ich
verstehe lhren Ansatz.“ Kein Sarkasmus, kein Verdruck-
sen. Der Konflikt bleibt sachlich, weil die Personen sich
achten.

5. Checkliste: Respekt im Alltag

e Aktiv zuhoren — Blickkontakt, nickende Bestati-
gung, Nachfragen stellen

e Nicht unterbrechen — Gedanken zu Ende fuhren
lassen, Pausen aushalten

e Ricksicht zeigen — Lautstarke, Raum, Zeit des
Anderen beachten

e Ich-Botschaften nutzen — Kritik ohne Schuldzu-
weisungen formulieren
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e Wiirde wahren — auch im Streit keine abwertenden
Worte oder Gesten

e Dank und Anerkennung auBern — kleine Gesten
der Wertschatzung wirken lange

e Geduld iiben — besonders mit Kindern, Alteren
oder gestressten Menschen

e Selbstreflexion betreiben — nachfragen: ,War ich
eben respektvoll?*

Fazit

Respekt ist kein groRes Wort fur Sonntagsreden. Er ent-
scheidet daruber, ob Menschen sich ernst genommen fuh-
len, ob Konflikte eskalieren oder geldst werden, ob wir uns
als Gemeinschaft verbunden flhlen. Er beginnt im Alltag —
beim Zuhdren, beim Platzmachen, beim Stillbleiben — und
macht die Welt leiser, aber warmer.

»Respekt zeigt sich nicht in Worten, sondern darin,
wie wir handeln, wenn niemand applaudiert.”
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5. Zu Gast sein — mit Haltung und Feingefiihl
,Ein guter Gast nimmt Raum ein — aber nicht den Mittel-
punkt.”

Einleitung

Gast sein — das klingt zunachst einfach. Und doch liegt in
diesem kleinen Wort eine ganze Welt: Rucksicht, Taktge-
fuhl, Aufmerksamkeit und eine Prise Selbstbeherrschung.
Wer eingeladen wird — sei es zum Abendessen, zum Ge-
burtstag oder zu einem kurzen Besuch —, sollte sich nicht
nur willkommen fuhlen, sondern sich auch so verhalten,
dass er willkommen bleibt.

Denn Gast zu sein bedeutet: Ich bewege mich auf frem-
dem Boden. Ich bin nicht der Mittelpunkt, sondern Teil
eines Moments, der mir geschenkt wurde — auf Zeit.

1. Hoflichkeit ist die Eintrittskarte — Zuriuckhal-
tung der gute Ton

Ein guter Gast bedankt sich, ist punktlich und achtet auf
kleine Zeichen. Er tritt mit freundlicher Zuruckhaltung ein —
nicht als Kontrolleur, nicht als Animateur, sondern als je-
mand, der die Einladung wurdigt. Wer etwa ohne Abspra-
che Freunde mitbringt, ungefragt Kichenschranke o6ffnet
oder eine Grundsatzdiskussion vom Zaun bricht, vergisst:
Gastfreiheit ist ein Angebot, keine Blhne.

Beispiel: Der spontane Besucher
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Ein Bekannter kindigt sich kurzfristig fir den Sonntag-
abend an. Die Gastgeberin, hoflich, 1adt ihn trotzdem ein.
Er bleibt vier Stunden, kritisiert das Essen (,Ich esse ja
kein Weizen®) und beginnt gegen Mitternacht eine Debatte
Uber Ernahrungsethik. Der Abend endet angespannt. Der
Besuch selbst war nicht das Problem — sondern der Ton.

2. Den richtigen Zeitpunkt spuren — und gehen,
bevor es zu spat ist

Ein feines Gespur fur Zeit ist ein Geschenk — besonders
als Gast. Wer merkt, dass der Gastgeber gahnt, unruhig
wird oder auf die Uhr schaut, sollte das als hoflichen Wink
verstehen. Wer geht, bevor die Stimmung kippt, bleibt in
guter Erinnerung. Denn Gast sein heildt auch: Nicht aus-
kosten, was moglich ist, sondern wurdigen, was angebo-
ten wird.

Beispiel: Der lange Nachmittag

Eine Familie ist zum Kaffee eingeladen. Die Gastgeberin
hat fur drei Stunden gedeckt. Nach funf Stunden spielen
die Kinder der Gaste laut im Flur, der Gastgeber wirft ver-
stohlene Blicke auf die Uhr. Erst als der Hund nervos wird,
brechen sie auf. Spater sagt man: ,Es war schon, aber
anstrengend.” Schoner ware: ,Es war schon — Punkt.”

3. Gesprachskultur: Beobachten, mitfuhlen, sich
einfugen
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Ein kluger Gast horcht erst in den Raum, bevor er ihn mit
seiner Meinung fullt. Er spricht nicht ungefragt Uber Politik
am Familientisch, macht keine abwertenden Bemerkun-
gen Uber Einrichtung, Essen oder Erziehungsstile. Ein
ehrliches Kompliment, eine offene Frage, echtes Interesse
— das offnet Herzen. Alles andere ist schnell Ubergriffig.

Beispiel: Der Kommentar zur Wohnung

Ein Bekannter schaut sich beim ersten Besuch um und
sagt trocken: ,Oh, sehr minimalistisch hier. Ich mag’s ja
eher gemutlich.” Die Gastgeberin verunsichert, versucht
sich zu erklaren. Dabei wollte sie einfach nur ein schones
Gesprach fuhren. Ein einziger Satz kann Nahe zerstoren —
oder sie aufbauen.

4. Dankbarkeit zeigen — nicht nur am Anfang,
sondern auch danach

Ein Danke nach dem Besuch ist kein Luxus, sondern An-
stand. Ob personlich, per Nachricht oder handgeschriebe-
ner Karte — es zeigt: Ich habe verstanden, dass mir Zeit,
Raum, Aufmerksamkeit geschenkt wurden. Wer den Gast-
geber wertschatzt, bestatigt ihn in seiner Geste — und wird
wieder eingeladen.

Beispiel: Die Einladung zum Abendessen

Ein Paar ist eingeladen. Es bedankt sich herzlich beim
Abschied, schickt am nachsten Tag eine kurze Nachricht:
,Danke fur den schdonen Abend — und das fantastische
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Dessert.“ Die Gastgeberin ist berthrt. Eine Woche spater
flattert eine Gegeneinladung ins Haus. Respekt erzeugt
Resonanz.

5. Gastfreundschaft bedeutet gegenseitige
Achtsamkeit

Gast sein ist kein passives GenielRen, sondern ein aktives
Wahrnehmen: Wo kann ich helfen, ohne aufdringlich zu
sein? Wann ist es besser, mich zurickzunehmen? Wie
kann ich spuren, was mein Gegenuber braucht — und was
nicht?

Ein guter Gast fragt nicht nur: ,Was bekomme ich?* —

sondern auch: ,,Was lasse ich zuruick?*

6. Checkliste: Wie verhalte ich mich als ange-
nehmer Gast?

e Pinktlich ankommen - nicht zu frih, nicht zu spat

e Sich bedanken — schon beim Eintreten, auch beim
Verabschieden

e Den Raum wahrnehmen - Ton, Stimmung und
Grenzen respektieren

e Keine Bewertungen — weder Uber Essen noch
Einrichtung

o Zeitgefiihl bewahren — lieber zehn Minuten zu frih
gehen als zehn zu spat
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o Keine Nebengaste mitbringen — ohne Ruckspra-
che bleibt man allein

e Hilfe anbieten — beim Tischdecken, Abrdumen —
dezent, nicht aufdringlich

¢ Nach dem Besuch danken - personlich, per
Nachricht oder Karte

e Zuhoren statt dominieren — Gesprache teilen,
nicht Gbernehmen

e Die Einladung wiirdigen — auch wenn sie einfach
oder improvisiert war

Fazit: Gast sein heif}t, sich selbst zuriickneh-
men — und damit GroRe zeigen

Der Besuch eines Gastes ist ein Akt des Vertrauens. Wer
eingeladen wird, erhalt Raum — und Ubernimmt Verant-
wortung: flr den Ton, fur die Zeit, fur das Miteinander. Es
geht nicht um Perfektion, sondern um Feingefuhl. Wer mit
Haltung auftritt, mit Dankbarkeit bleibt und mit Achtung
geht, hat verstanden, worum es wirklich geht:

Nicht um Eindricke — sondern um Beziehung.

»Ein guter Gast ist wie ein schoner Duft: Er bleibt in
Erinnerung, ohne sich aufzudrangen.“
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6. In der Offentlichkeit — Riicksicht zeigt

sich, wo niemand (anders) hinschaut

,Gutes Benehmen endet nicht an der Haustir — es beginnt
dort.”

Einleitung

Im offentlichen Raum teilen wir Platz, Zeit und Aufmerk-
samkeit mit Fremden. Wir kennen einander nicht — aber
wir wirken aufeinander. Ob auf der Stral’e, im Bus, an der
Supermarktkasse oder im Kino: Jeder Mensch tragt durch
sein Verhalten dazu bei, ob Alltag gelingt oder zur Belas-
tung wird.

Respekt im 6ffentlichen Raum ist keine Frage des Status,
sondern des Bewusstseins. Es ist der stille Wille zur Ruck-
sicht — auch wenn man niemandem Rechenschaft schul-
det.

1. Im StraBenverkehr — zwischen Eile und Ein-
fuhlungsvermogen

Autofahrer, Radfahrer, FulRganger — alle haben Rechte.
Aber auch Verantwortung. Wer mit dem Fahrrad ruck-
sichtslos Uber Zebrastreifen rast oder hupend durch ver-
stopfte Gassen fahrt, zeigt: Ich sehe nur mich. Dabei sind
Regeln und Riucksicht keine Gegensatze — sie erganzen
sich.

Beispiel: Die geoffnete Autotir
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Eine Fahrerin parkt am Strallenrand und reift unachtsam
die Tur auf. Ein Radfahrer kann gerade noch ausweichen
— mit viel Glick. Es war kein boser Wille — nur Gedanken-
losigkeit. Doch gerade diese Momente entscheiden: nicht
Uber Recht, sondern tber Sicherheit und Anstand.

2. In offentlichen Verkehrsmitteln — Platz teilen,
nicht beanspruchen

Busse und Bahnen sind keine Privatraume. Wer seinen
Rucksack auf den Sitz legt, laut telefoniert oder den Gang
blockiert, sagt: ich zuerst. Dabei gentgt oft schon ein
Blick, ein freundliches Nicken und ein aufmerksames
,Mochten Sie hier sitzen?“ — und der Ton des Miteinan-
ders verandert sich sofort.

Beispiel: Der Kinderwagen im Bus

Eine Mutter steigt mit Kinderwagen ein, die Bahn ist voll.
Einige blicken zur Seite, niemand ruhrt sich. Erst ein Ju-
gendlicher steht auf, hilft beim Rangieren. Die Anderen
folgen zoégerlich. Manchmal reicht ein einziger Mensch,
um die Stimmung zu drehen.

3. Beim Einkaufen — Geduld statt Drangeln

Supermarkte, Backereien und Apotheken — Orte mit vielen
Menschen und oft wenig Zeit. Wer sich vordrangt, telefo-
nierend an der Kasse steht oder dem Personal ruppig be-
gegnet, vergisst: Auch Geduld ist eine Form der Hoflich-
keit.

43 / 156



Beispiel: Die altere Kundin

Eine altere Dame braucht an der Fleischtheke etwas lan-
ger. Ein Mann hinter ihr verdreht die Augen, murmelt laut:
,Na, das dauert ja wieder.“ Die Verkauferin bleibt freund-
lich — aber alle spuren die Spannung. Wer in diesem Mo-
ment schweigt und atmet, handelt sozialer als er denkt.

4. Im Restaurant, Kino, Café — Gast sein, nicht
auffallen wollen

Offentliche Orte des Genusses sind keine Bihnen fir
Selbstdarstellung. Wer laut telefoniert, dem Serviceperso-
nal Anweisungen gibt wie einem Diener oder sich Uber
Speisen mokiert, vergisst: Gastlichkeit ist ein Geschenk —
kein Dienstbefehl.

Beispiel: Der Kinobesuch

Wahrend des Films checkt jemand standig sein Handy,
das Display leuchtet. Ein anderer flistert kommentierend
durch die Szenen. Einige lachen, andere schweigen. Am
Ende geht es nicht darum, ob man etwas darf — sondern
ob es Anderen etwas nimmt.

5. Offentliche Fettnidpfchen — was oft passiert,
aber nicht passieren muss
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Manche Verhaltensweisen sind zwar alltaglich, aber nicht
harmlos. Sie storen, verletzen oder erzeugen ein schlech-
tes Klima — oft ohne bdse Absicht. Deshalb lohnt sich ein
zweiter Blick auf das, was sich eingeschlichen hat:

Typische o6ffentliche Fettnapfchen:

e Lautes Telefonieren in Bus, Bahn und Wartezim-
mern

e Starke Geriiche beim Essen in oOffentlichen Ver-
kehrsmitteln

e Mull auf Banken oder Gehwegen zurlcklassen
e Platze mit Taschen blockieren

e Menschen ungefragt fotografieren oder filmen
e Andere anstarren oder laut kommentieren

e Turen nicht aufhalten — oder sie Anderen vor der
Nase zufallen lassen

Merksatz: Nur weil es ,alle machen®, heil3t das nicht, dass
es richtig ist.

6. Fur junge Menschen — gutes Benehmen kennt
kein Alter

Auch Kinder und Jugendliche bewegen sich in 6ffentlichen
Raumen — und oft sehr aufmerksam. Viele haben ein star-
kes Gespur fur Fairness. Mit etwas Vertrauen und Vorbild
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kann man sie ermutigen, Rucksicht bewusst zu leben —
ohne erhobenen Zeigefinger.

Minileitfaden fur junge Menschen:

Musik nur mit Kopfhorer — und in moderater Laut-
starke

Im Bus: Erst rauslassen, dann einsteigen
Platze fur Altere oder Schwangere anbieten

Kein Kichern, Tuscheln oder Kommentieren auf
Kosten anderer

Handys weglegen, wenn man angesprochen wird
Nicht rennen, rufen oder toben an stillen Orten
Nicht alles filmen, was sich bewegt

Ein freundliches ,Hallo® oder ,Danke“ macht nie
klein — es macht GrofRRe sichtbar

7. Checkliste: Riicksicht in der Offentlichkeit

Nicht drangeln, nicht blockieren — ob auf der
StralRe oder im Bus

Leise bleiben, wenn andere Ruhe suchen — z. B.
im Kino oder Café auf Korpersprache achten —
braucht jemand Hilfe, Raum, Ricksicht?
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e Mill nicht liegen lassen — Sauberkeit ist stille
Wertschatzung

¢ Menschen im Dienst freundlich behandeln — mit
,Bitte“ und ,Danke*

¢ Nicht starren, nicht kommentieren — jeder darf
anders sein

e Kindern und Alteren mit Geduld begegnen —
auch wenn’s dauert, sich selbst zuriicknehmen —
manchmal ist das der grofdte Beitrag

Fazit: Offentlicher Raum — gemeinsam genutzt,
gemeinsam gepragt

Was wir an Bahnhoéfen, Kreuzungen oder Kassen erleben,
ist nicht nur Alltag — es ist Gesellschaft in Bewegung. Und
jeder Einzelne kann dazu beitragen, dass aus Nebenein-
ander ein echtes Miteinander wird. Es braucht keine gro-
Ren Gesten. Nur die Bereitschaft, sich selbst nicht als Na-
bel der Welt zu betrachten.

Denn gute Manieren zeigen sich nicht nur im personlichen
Gesprach — sondern auch im Gedrange, im Vorbeigehen,
im stillen Moment.

,Der wahre Charakter eines Menschen zeigt sich,
wenn er glaubt, dass niemand hinschaut.“
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7. Tischsitten und Esskultur — Wenn Haltung

den Hunger begleitet
»,Am Tisch zeigt sich nicht nur der Geschmack — sondern
der Charakter.”

Einleitung

Essen verbindet — privat wie beruflich. Es stillt nicht nur
den Hunger, sondern eroffnet Gesprache, schafft Begeg-
nungen und verrat viel Uber uns. Denn wie wir am Tisch
auftreten, mit Besteck umgehen, Smalltalk fuhren oder
Einladungen annehmen, ist mehr als Etikette: Es ist geleb-
te Achtsamkeit.

Ob beim Familienessen, Geschaftsessen oder im Restau-
rant — Tischsitten sind kein steifes Korsett, sondern ein
feines Sensorium fir Respekt, Ricksicht und Kultur.

1. Besteck, Serviette und Benehmen - die stille
Sprache am Tisch

Gabel links, Messer rechts — das wissen viele noch. Doch
Tischsitten beginnen nicht bei der Anordnung, sondern bei
der Aufmerksamkeit. Wer sein Besteck nicht als Werk-
zeug, sondern als Teil des Miteinanders versteht, achtet
auf sein Tempo, spricht zwischen den Bissen und achtet
darauf, niemanden zu unterbrechen — auch nicht mit dem
Kauen.
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Die Serviette gehort auf den Schold, nicht in den Kragen.
Sie dient der dezenten Reinigung — nicht als Fahne der
Aufmerksamkeit. Und wenn etwas nicht schmeckt? Dann
schweigt man hoflich — statt zu bewerten. Denn Essen ist
Einladung, kein Test.

Beispiel: Der Besteckkiinstler

Ein junger Mann faltet beim Essen kunstvoll seine Serviet-
te, erklart die Reihenfolge der Weinglaser — und kommen-
tiert beilaufig: ,Ach, Sie wissen das gar nicht?“ Die Stim-
mung kippt. Nicht Wissen beeindruckt — sondern Warme.

2. Smalltalk am Tisch — reden, ohne zu dominie-
ren

Das Gesprach beim Essen ist wie das Salz in der Suppe:
Zu viel dominiert, zu wenig bleibt fad. Wer Smalltalk fihrt,
hort zu, stellt Fragen, halt Pausen aus. Tabuthemen wie
Politik, Krankheit oder Geld sollten bei erster Begegnung
drauf3en bleiben — es sei denn, sie werden sensibel ange-
sprochen.

Besonders wichtig: Gesprachsanteile teilen. Wer den
Abend fullt, aber nicht 6ffnet, ist kein guter Tischpartner —
sondern ein Monologist mit Besteck.

Tipp: Personliche, aber unverfangliche Themen wie Rei-
sen, Bucher oder Lieblingsgerichte schaffen Verbindung —
ohne zu nahe zu treten.

50/ 156



3. Einladungen - privat heiBt anders als ge-
schaftlich

Eine Einladung ist immer eine Geste — und will als solche
behandelt werden. Doch es macht einen Unterschied, ob
wir privat oder geschaftlich zu Tisch gebeten werden.

Privat: Wer zum Essen eingeladen wird, bringt (wenn
nicht anders besprochen) ein kleines Geschenk mit — Blu-
men, Pralinen oder eine gute Flasche Wein. Der Dank
kommt am besten personlich beim Verabschieden — und
vielleicht am nachsten Tag als Nachricht oder Karte. Wer
absagt, tut das frihzeitig und mit ehrlicher Begriindung.

Geschaftlich: Hier gelten klare Regeln. Der oder die Ein-
ladende dbernimmt die Rechnung - ungefragt. Ge-
sprachsthemen bleiben zunachst auf sachlicher Ebene.
Alkohol nur in MaRen — und nur, wenn angeboten. Und:
Auch beim Geschaftsessen ist Diskretion entscheidend.
Personliche Details gehdren nicht zum Pflichtprogramm.

Beispiel: Das Geschaftsessen mit Hiirden

Ein neuer Mitarbeiter nutzt ein Geschaftsessen, um priva-
te Geschichten auszubreiten — inklusive Liebesleben. Der
Kunde bleibt hoflich, aber reserviert. Spater heildt es:
,Fachlich gut — aber unprofessionell im Umgang.“ Nahe ist
kein Ziel, sondern eine mogliche Folge — wenn sie sich
ergibt.
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4. Wer ladt ein — wer zahlt — und wie sagt man
Danke?

Die Faustregel: Wer einladt, zahlt. Diskussionen daruber
wirken unbeholfen — oder respektlos. Bei privaten Einla-
dungen darf man anbieten, sich zu revanchieren — aber
nicht an der Rechnung zerren. Besser: Beim nachsten Mal
selbst einladen. Im beruflichen Kontext ist Zuruckhaltung
klug — ein freundliches ,Danke fur die Einladung“ genugt.

Tipp: Ein kleines Dankeschdn — schriftlich oder personlich
— ist nie zu viel. Es zeigt: Ich habe verstanden, dass mir
Zeit, Aufmerksamkeit und Grol3zugigkeit geschenkt wur-
den.

5. Checkliste: Tischsitten mit Stil

e Pudnktlich kommen — nicht gehetzt, nicht zu frih

e Hande auf dem Tisch — aber keine Ellbogen

e Besteck von auf3en nach innen benutzen — in Ruhe
e Serviette auf den Schold — nicht als Latzchen

e Erst beginnen, wenn alle haben — aulder Gastgeber
bittet vorher

e Smalltalk pflegen — kein Streit, kein Monopol

o Aufmerksam sein — fur Nachschenken, Gesprache,
Pausen
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e Dank sagen — wahrend und nach dem Essen

e Keine Telefonate am Tisch — das Handy bleibt
schweigend

e Wer eingeladen hat, zahlt — ohne Aufsehen

Fazit: Der gute Ton ist kein Luxus — sondern Re-
spekt auf dem Teller

Tischsitten sind keine Spielerei fur feine Kreise — sie sind
Ausdruck der Haltung. Wer bewusst isst, gemeinsam
spricht, Ricksicht nimmt und Dank zeigt, schafft mehr als
einen guten Eindruck: Er schafft Verbindung.

Denn gutes Benehmen schmeckt — nicht nur dem Gau-
men, sondern auch dem Herzen.

,»Man erkennt den Menschen nicht an dem, was er isst
— sondern daran, wie er isst.“
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8. Wer begru’t wen? — Der feine Tanz von

Rang, Respekt und Beziehung
,Begrifiung folgt keinem Protokoll — sondern ein erster
Beweis von Haltung.”

Einleitung

Man sagt: Fur den ersten Eindruck gibt es keine zweite
Chance. Doch bevor wir uberhaupt Eindruck machen kon-
nen, braucht es eines: die BegruRung. Ein Blick, ein Wort,
ein Handedruck — und schon entsteht ein Ton. Doch wer
begrufl’t wen zuerst? Wer stellt wen wem vor? Und ist es
unhoflich, jemandem nicht die Hand zu geben?

Zwischen Rang, Alter, Beziehung und Kontext ist die Be-
gruaBung ein feines Spiel — bei dem es nicht um Macht
geht, sondern um Wertschatzung.

1. Wer griufRt wen? — Ein altes Prinzip mit neuer
Bedeutung

Im klassischen Knigge galt: Der Ranghohere grifit zuerst,
der Rangniedrigere erwidert. Doch was heil3t das heute —
in einer Welt, in der Hierarchien flacher und Rollen vielfal-
tiger geworden sind?

Die Grundregel ist geblieben — aber sie braucht Finger-
spitzengefuhl:

e Im Beruf: Der oder die Ranghdhere (z. B. die Ge-
schaftsfuhrerin) begrifdt zuerst.
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Tipp:

Im Privaten: Der Altere bietet dem Jiingeren die
Hand an.

In gemischten Gruppen: Gastgeber begruflien die
Gaste.

Im offentlichen Raum: Wer einen Raum betritt,
gruft — nicht umgekehrt.

Wer sich unsicher ist, liegt mit einem kurzen,

freundlichen Gruf} nie falsch — auch wenn man damit ,zu-
vorkommt”.

2. Die Vorstellung — wer stellt wen wem vor?

Hier gilt: Die weniger bekannte Person wird der bekannte-
ren vorgestellt. Oder in einfachen Worten: Ich stelle je-
mandem jemanden vor — nicht umgekehrt.

Beispiele:

Im Beruf: ,Frau Muller, darf ich Ihnen unseren neu-
en Kollegen Herrn Becker vorstellen?“

Im Privaten: ,Mama, das ist Lukas, ein Freund von
mir aus dem Studium.*

Bei offiziellen Anlassen: Gaste werden dem
Gastgeber vorgestellt — nicht andersherum.

Beispiel: Der misslungene Empfang
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Ein junger Mitarbeiter begleitet seinen Chef zu einem
Empfang. Der Chef begruft die Gaste mit Vornamen, ver-
gisst aber, seinen Mitarbeiter vorzustellen. Dieser steht
verlegen daneben. Die Folge: Unsichtbarkeit durch Unter-
lassung. Eine kurze Vorstellung hatte Verbindung ge-
schaffen.

3. Handschlag, Lacheln und Blickkontakt — oder
lieber nicht?

Nicht jeder will die Hand geben. Und das ist okay. Wichtig
ist nur: Signale deuten und Alternativen anbieten.

e Wer nicht die Hand gibt (z. B. aus kulturellen, ge-
sundheitlichen oder personlichen Grinden), sollte
ein klares Zeichen setzen: Lacheln, Kopfnicken,
BegrifRung mit Worten.

e Wer eine ausgestreckte Hand ignoriert, ohne Erkla-
rung, wirkt brask.

e Der Handschlag selbst: fest, aber nicht erdriickend
— und bitte ohne ,Wurstfinger‘-Lahmung.

Tipp: Blickkontakt + Lacheln + Name = goldene Begru-
Rungsformel.

4. BegruBung in Gruppen — Reihenfolge, Rolle,
Respekt
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In Gruppen kann Begrifien schnell kompliziert wirken —
aber auch hier hilft Ubersicht:

e Kleinere Runden (bis 5 Personen): Jede Person
einzeln begrul3en.

e GroRere Gruppen: Ein freundliches ,Guten Tag
zusammen® reicht — besonders in beruflichen Kon-
texten.

e Wer sitzt, wer steht? Beim GriulRen steht man auf
— auler korperliche Grinde sprechen dagegen.

e Unbekannte Gesichter: Lieber einmal zu viel als
Zu wenig grufden.

Beispiel: Die Vorstandssitzung

Eine neue Mitarbeiterin kommt in den Raum, alle sind be-
reits da. Sie nickt freundlich in die Runde und sagt: ,Guten
Morgen, ich freue mich auf unser Gesprach.“ — klar, hof-
lich, auf Augenhdhe. Kein Handedruck nétig — aber spur-
barer Respekt.

5. Titel, Namen, Anrede — Ehre, wem Ehre ge-
buiihrt

Ein Professor bleibt Professor — auch wenn er im T-Shirt
auf dem Sommerfest steht. Titel gehoren zur formlichen
BegrufRung dazu — jedenfalls beim ersten Mal.

e In offiziellen Kontexten: ,Guten Tag, Herr Dr.
Schmitt.”
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¢ In lockerem Rahmen: ,Guten Abend, Frau Meier.*

e Nach Einladung zum Du oder Vornamen: Dann
gilt, was angeboten wurde.

Wichtig: Wer jemanden richtig anspricht, zeigt nicht Un-
terwurfigkeit — sondern Aufmerksamkeit.

6. Checkliste: BegruBen mit Stil und Klarheit

o Wer betritt, grif3t — nicht umgekehrt
e Der Ranghohere bietet das ,Du” oder die Hand an
e Bei Unsicherheit lieber grifien als abwarten

e Blickkontakt, Lacheln, Namen nennen — das offnet
Tlren

e Hande sauber, Griff fest, keine Dominanzspiele

¢ Keine Titel vergessen — vor allem beim ersten Kon-
takt

e Vorstellen heifdt: jemandem jemanden bekannt ma-
chen — nicht umgekehrt

e In Gruppen: Ubersicht behalten, niemanden Uber-
gehen

e Auch digitale BegrufRung zahlt: im Chat, per Mail,
im Video
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e Freundlichkeit braucht kein Protokoll — aber Hal-
tung

Fazit: BegruBung ist der erste Akt von Bezie-
hung

Man kann nicht nicht wirken — besonders nicht am Anfang.
Eine Begriufdung ist mehr als eine Geste: Sie ist die Einla-
dung zum Gesprach, die erste Note eines Tons, der blei-
ben kann. Wer sich Zeit nimmt fur einen guten Start, legt
den Grundstein fur Verbindung — ganz gleich, ob im Beruf,
im Alltag oder beim Nachbarn von gegenuber.

Denn wer grufdt, zeigt: Ich sehe dich. Und genau da be-
ginnt gutes Benehmen.

»Respekt beginnt mit einem Blick — und manchmal mit
einem Handedruck.*
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9. Zwischen Nahe und Distanz — Respekt be-

ginnt mit dem richtigen MaR
,Grenzen zu respektieren heildt nicht, auf Abstand zu ge-
hen — sondern Haltung zu zeigen.”

Einleitung

Wir leben in einer Zeit, die Nahe sucht — und gleichzeitig
Grenzen neu verhandelt. Wer jemanden beruhrt, beruhrt
nicht nur die Haut, sondern auch das Gefuhl. Wer jeman-
den duzt, offnet Turen — oder tritt ungewollt ein. Ob im
Berufsalltag, in der Nachbarschaft oder unter Freunden:
Gutes Benehmen zeigt sich nicht nur im Kontakt — son-
dern im Abstand davor.

Denn wahre Hoflichkeit beginnt dort, wo wir spuren, was
dem Anderen zu viel — oder zu wenig — ist.

1. Korperliche Grenzen — wenn Nahe Unbeha-
gen auslost

Nicht jede Geste, die gut gemeint ist, ist auch gut empfun-
den. Eine Umarmung zur Begruf3ung, ein Schulterklopfen,
ein zu nahes Herantreten — das kann verbinden oder irri-
tieren. Besonders bei Menschen, die wir kaum kennen,
gilt: lieber einmal zu zurtckhaltend als zu Ubergriffig.

Tipp: Beobachten, wie andere mit Nahe umgehen. Wer
selbst offen auftritt, darf freundlich sein — aber sollte im-
mer warten, ob das Gegenuber mitzieht.
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Beispiel: Der Kollege mit der Herzlichkeit

Ein neuer Mitarbeiter begruf3t jeden im Blro mit fester
Umarmung. Einige finden’s nett — andere unangenehm.
Doch keiner sagt etwas. Erst beim Feedbackgesprach fallt
der Satz: ,Sie sind sympathisch — aber zu nah.“ Nahe
kann verbinden. Oder aufdrangen.

2. Sprachliche Distanz — Worte beriihren mehr,
als man denkt

Auch verbal kann man zu nah treten: Ubertriebene Ver-
traulichkeit, platte Witze, ungefragte Ratschlage. Wer je-
manden beim ersten Treffen mit Vornamen anspricht oder
gleich duzt, kann unfreiwillig respektlos wirken. Selbst
harmlose Floskeln wie ,Na, du Sule“ oder ,Alter, was
geht” wirken kontextabhangig — und oft unpassend.

Tipp: Sprache spiegelt Haltung. Wer Achtung zeigen will,
wahlt Worte mit Feingefuhl — nicht mit Lautstarke.

3. Duzen oder Siezen — eine Frage der Bezie-
hung, nicht der Regel
Es gibt keine starren Gesetze — aber klare Signale:

e Im Beruf gilt: Das ,Sie“ ist Standard. Das ,Du”“
muss angeboten werden — meist von der ranghohe-
ren oder alteren Person.
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¢ In lockeren Branchen (Start-ups, Kreativszene) ist
das ,Du”“ verbreitet — doch auch hier hilft es, sensi-
bel zu sein.

e Im privaten Umfeld regelt die Situation das Tem-
po: Wer sich duzt, hat sich meist schon angenahert
— aber nie automatisch.

Beispiel: Die vorschnelle Vertrautheit

Ein junger Kunde betritt eine Kanzlei, spricht die Mitarbei-
terin sofort mit Vornamen an: ,Na, Lisa, du bist doch die
vom Empfang?“ Sie bleibt professionell, aber distanziert.
Das ,Du“ kam nicht freundlich — sondern tbergriffig.

Merksatz: Das ,Du“ kann Briicken bauen — oder sie Uber-
springen, bevor sie tragen.

4. Nahe mit AugenmaR — Verbindung ohne Ver-
einnahmung

Gute Beziehungen — beruflich wie privat — brauchen bei-
des: Vertrauen und Zuruckhaltung. Wer zu schnell zu viel
will, wirkt oft fordernd. Wer zu reserviert bleibt, unnahbar.
Es kommt auf das Feingeflhl an: Wie reagiert mein Ge-
genuber? Was ist hier angebracht — was wirkt aufdring-
lich?

Tipp: Wer im Zweifel fragt (,Ist das okay fur Sie?), zeigt
keine Unsicherheit — sondern Respekt.
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5. Checkliste: Nahe und Distanz mit Taktgefuhl
gestalten

o Korperkontakt nur, wenn deutlich gewlnscht — kein
automatisches Umarmen

e Auf den personlichen Raum achten — besonders
bei Unbekannten

e Sprache mit Mall — keine flapsigen Bemerkungen
ohne Beziehung

e Das ,Sie“ als Grundhaltung — das ,Du“ als Angebot
e Blickkontakt: freundlich, nicht fordernd

e Zuhoren, bevor man Nahe anbietet — Beziehung
braucht Resonanz

e Intuition schulen — Korpersprache und Reaktionen
wahrnehmen

e Kein Gruppenzwang — Nahe ist keine Pflicht

e Im Gesprach Raum lassen — fur Schweigen, Nach-
denken, Distanz

e Nahe darf wachsen — sie lasst sich nicht erzwingen

Fazit: Zwischen Nahe und Distanz liegt das Feld
der Achtsamkeit
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Es ist nicht der Abstand, der Menschen trennt — sondern
das Ubersehen ihrer Grenzen. Wer mit Feingefiihl spricht,
fragt, schweigt oder sich nahert, zeigt nicht Unsicherheit,
sondern Wurde. Denn Beziehung lebt vom Takt — nicht
vom Tempo.

»Respekt heif}t: Ich sehe dich — und bleibe dort ste-
hen, wo du mich haben willst.“
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10. Respektvoller Abstand — Warum Nahe

Raum braucht
,Distanz ist nicht Desinteresse — sondern ein stiller Aus-
druck von Respekt.”

Einleitung: Raum ist Beziehung

Manche Menschen sprechen mit Handen — andere mit
Abstand. Wir alle haben ein feines Gespur dafur, wann
jemand ,zu nahe kommt®. Doch oft merken wir es erst,
wenn es schon unangenehm ist. Nahe kann verbindend
sein — aber auch bedrangend. Und Distanz ist nicht auto-
matisch kalt — sondern manchmal schlicht wohltuend.

Gutes Benehmen beginnt nicht erst beim Grul3 — sondern
schon beim Abstand.

1. Die vier Zonen des personlichen Raums

Der Anthropologe Edward T. Hall hat unser Raumverhal-
ten in vier Zonen unterteilt. Sie helfen uns zu verstehen,
wie wir Nahe empfinden — und warum Menschen unter-
schiedlich darauf reagieren:

o Offentliche Distanz (ab 3-4 m):
Vortrage, StralRensituationen, Buhnenauftritte

e Soziale Distanz (1,2-3 m):
Geschaftsbesprechungen, hofliche Gesprache,
Fremde
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e Personliche Distanz (0,5-1,2 m):
Freunde, vertraute Kollegen, Smalltalk

e Intime Distanz (0-50 cm):
Partner, Kinder, sehr enge Angeharige

Basierend auf dem Distanzzonenmodell von Edward T.
Hall (The Hidden Dimension, 1966).

Diese Zonen gelten nicht starr — aber sie bieten Orientie-
rung. Wer sie beachtet, signalisiert: Ich sehe dich — und
ich lasse dir Raum.

2. Nahe ist ein Angebot — keine Selbstverstand-
lichkeit

Nicht jeder mochte bei der Begriflung umarmt werden.
Nicht jeder mag es, wenn man ihm beim Sprechen zu
dicht kommt. Und nicht jeder empfindet ein Schulterklop-
fen als freundlich.

Was fiir den einen herzlich ist, ist fiir den Anderen ein
Ubergriff.

Darum gilt: Nahe muss erlaubt sein — nicht vorausgesetzt.
Beispiel: Die Fahrstuhlszene

Ein Mann betritt einen fast leeren Aufzug — und stellt sich
direkt neben die einzige weitere Person. Diese weicht
spurbar zur Seite, schaut weg. Kein Wort wurde gewech-
selt — aber der Abstand sprach Bande.
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3. Benehmen beginnt mit Abstand — auch im Be-
ruf

Gerade im Berufsleben spielt raumliches Verhalten eine
wichtige Rolle:

e Beim Gesprach mit Kunden: Lieber etwas mehr
Abstand — statt ,aufschliel’en®

e In Besprechungsraumen: Nicht direkt gegenuber-
setzen, wenn Nahe noch nicht vertraut ist

e Im Buro: Anklopfen, nicht einfach eintreten — auch
bei offenen Turen

Tipp: Wer Raum achtet, wird selbst als achtsam wahrge-
nommen.

4. Kulturelle Unterschiede — Raum ist relativ

Was in Nordeuropa als hoflicher Abstand gilt, kann in Sud-
europa als unnahbar wirken. In asiatischen Kulturen ist
Distanz oft Ausdruck von Respekt — wahrend in La-
teinamerika mehr Nahe ublich ist.

Beispiel:

Ein deutscher Kollege macht beim Gesprach einen Schritt
zurick — aus Hoflichkeit. Der brasilianische Gesprachs-
partner rickt naher — aus Hoflichkeit. Nach funf Minuten
tanzen sie einen stillen Tango.

Merksatz:
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Raumgeflhl ist kulturell gepragt — Respekt erkennt das
an.

5. Kinder und Jugendliche — Nahe erst lernen

Kinder haben oft noch kein klares Gespur fur personliche
Distanz. Sie drangeln, umarmen spontan, stellen sich
dicht davor. Das ist altersgerecht — aber sie brauchen Ori-
entierung.

Erziehende, Lehrkrafte und Erwachsene sind gefragt,
Raumverhalten vorzuleben:

e  Lass ihm bitte etwas Luft.”
e ,Frag vorher, ob eine Umarmung okay ist.”
e Du kannst auch daneben stehen — nicht drauf.”

Wer Kindern beibringt, dass Nahe schon ist — aber nicht
selbstverstandlich —, legt den Grundstein fur respektvolles
Miteinander.

6. Abstand in Alltagssituationen — mehr Wir-
kung als Worte

Ein achtsames Raumverhalten sagt oft mehr als eine Ent-
schuldigung. Beispiele:

e Im Wartezimmer: Abstand wahren — nicht nur we-
gen Hygiene, sondern wegen Wirde
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Tipp:

Im Supermarkt: Nicht dicht drangen, auch wenn es
schnell gehen soll

In der Bahn: Den Platz neben sich nicht mit Tasche
Jreservieren®

Beim Gesprach: Blickkontakt ja — aber nicht mit
dem Gesicht auf 20 cm

Wer spurt, dass jemand zurickweicht, sollte nicht

nachriicken — sondern innehalten.

7. Checkliste: Raum geben — Respekt zeigen

Nahe ist kein Muss — sondern eine Maoglichkeit
Raumgefihl beachten — besonders bei Fremden
Korpersprache lesen — weicht jemand zurlick?

Kulturelle Unterschiede mitdenken und Kinder be-
gleiten

Nahe erklaren, nicht verbieten
Nicht aufdrangen — lieber fragen als voraussetzen
Offentliche Raume mit Achtsamkeit nutzen

Der Abstand sagt oft mehr als das Wort

Fazit: Der Abstand zwischen uns — ein Raum fur
Respekt
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Wer Anderen Raum gibt, engt sich nicht ein — sondern
weitet die Beziehung. Denn Nahe entsteht nicht durch
Dichte — sondern durch Feingefuhl. Gutes Benehmen be-
ginnt nicht mit dem Grul3 — sondern mit dem Taktgefuhl fur
den Raum davor.

,Manche Menschen tun uns gut — einfach, weil sie
nicht zu nah treten.”
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11. Gutes Benehmen im Berufsleben — Hal-

tung zeigen im Alltag der Arbeit
,Gutes Benehmen ist keine Nebensache — es ist Teil der
Kompetenz.*

Einleitung

Im Berufsalltag zahlen Leistung, Fachwissen und Zielstre-
bigkeit. Aber das allein genugt selten. Wer Erfolg haben
will — und dabei gut mit Anderen zusammenarbeiten
mochte —, braucht auch soziale Intelligenz: Takt, Hoflich-
keit und Fingerspitzengefuhl. Denn ob im Grofdraumbdro,
in der Chefetage oder im Homeoffice — professionelles
Verhalten ist mehr als korrektes Arbeiten. Es ist Haltung.

Und diese Haltung zeigt sich jeden Tag — in Mails, Mee-
tings und Gesprachen in der Kaffeekliche. Oder, wie ein
Projektleiter einmal sagte:

,ES sind nicht nur die Ideen, die Uberzeugen — sondern
auch die Art, wie man sie vortragt.”

1. Hoflichkeit am Arbeitsplatz — ein tagliches
Miteinander

Kollegen sucht man sich nicht aus — das macht Hoéflichkeit
umso wichtiger. Ein freundliches ,Guten Morgen®, ein
bedachtes ,Darf ich kurz storen?“, ein aufmerksames
,Danke“ sind keine Floskeln. Sie sind Ausdruck des Re-
spekts — fur Zeit, Raum und Personlichkeit der Anderen.
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Beispiel: Der stille Kollege

Ein neuer Mitarbeiter wird ins Team integriert. Fachlich top
— menschlich distanziert. Er grut kaum, wirkt unnahbar.
Nach wenigen Wochen wird Uber ihn gesprochen: ,Der ist
nicht unfreundlich, aber ... komisch.“ Die Folge: Er bleibt
aullen vor, obwohl er viel beizutragen hatte. Freundlich-
keit hatte Turen gedffnet — nicht auf Kosten seiner Kompe-
tenz, sondern zu deren Entfaltung.

2. Meetings, Mails & Small Talk — die feine Linie
zwischen locker und respektvoll

Meetings:

Panktlich erscheinen, andere ausreden lassen, das
Smartphone beiseitelegen — das ist kein Luxus, sondern
Berufsanstand. Wer Raum einnimmt, aber auch Raum
gibt, wer sachlich bleibt und hoéflich argumentiert, wirkt
professionell — unabhangig von der Position.

E-Mails:

Der Ton macht auch hier die Musik. Klare Sprache, struk-
turierte Gedanken, eine wertschatzende Anrede — das
spart Missverstandnisse. Wer mit ,Hallo zusammen® be-
ginnt und mit ,Vielen Dank und herzliche Grif3e“ schlief3t,
zeigt: Ich nehme Kommunikation ernst. Abkurzungen,
Grol3buchstaben oder ironische Bemerkungen sind besser
flur den privaten Chat.

Small Talk:
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Ob an der Kaffeemaschine oder im Fahrstuhl — Small Talk
ist nicht belanglos. Es ist die soziale Schmierung im Ge-
triebe des Alltags. Wer mit offenen Fragen Interesse zeigt
(-Wie lief das Projekt gestern?“), anstatt nur zu reden,
schafft Nahe ohne Zwang.

Beispiel: Die Mail am spaten Abend

Eine Kollegin bekommt um 23:15 Uhr eine E-Mail mit dem
Betreff: ,WICHTIG!!'" — in GrolRbuchstaben. Der Ton ist
fordernd, der Inhalt hatte bis morgen frih warten kénnen.
Am nachsten Tag ist die Stimmung angespannt. Kommu-
nikation ist nicht nur Inhalt — sondern auch Haltung.

3. Dresscode — Kleidung als Form von Respekt

Kleidung ist kein Selbstzweck — sie ist Kommunikation
ohne Worte. Wer gepflegt, der Rolle und dem Umfeld an-
gemessen gekleidet ist, zeigt: Ich nehme diese Arbeit
ernst — und meine Mitmenschen auch. Das bedeutet nicht,
sich zu verkleiden. Aber Jogginghose im Zoom-Meeting?
Tanktop im Buro? Das wirkt oft weniger ,authentisch® als
schlicht nachlassig.

Beispiel: Die (erste) Prasentation beim Kunden

Ein Start-up-Team prasentiert seine Idee beim Kunden.
Die Kleidung: sehr lassig. Der Inhalt: durchdacht. Die Re-
aktion: zurtckhaltend. Erst beim zweiten Termin — in pas-
sender Kleidung — kommt ein echtes Gesprach zustande.
Der Inhalt war derselbe. Nur die Verpackung war eine an-
dere.
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4. Umgang mit Hierarchien — Respekt ist keine
Unterwerfung

Chefetage, Teamleitung, Praktikum — jeder Arbeitsplatz
kennt Rollen. Doch Respekt ist keine Frage des Gehor-
sams, sondern des Umgangs. Wer nach oben ubertrieben
freundlich und nach unten gleichgultig ist, zeigt keine
Klasse, sondern Kalkul. Wer dagegen unabhangig von der
Position respektvoll bleibt —im Ton, in der Haltung, im Ge-
sprach — wird langfristig geschatzt.

5. Checkliste: Gutes Benehmen im Berufsalltag

e GriiRen, danken, verabschieden — kleine Gesten
mit groRer Wirkung

¢ Meetings ernst nehmen — punktlich, vorbereitet,
aufmerksam

e Kilar und freundlich schreiben — keine Mail im
Tonfall eines Befehlsempfangers

e Small Talk nicht unterschatzen — Gesprachsan-
gebote statt Monologe

e Kleidung zur Rolle passend wahlen — gepflegt,
respektvoll, bewusst

e Hierarchien respektieren — ohne sich selbst zu
verleugnen
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e Kritik sachlich auBBern — nicht vor Publikum, nicht
personlich

e Teamgeist zeigen — Hilfe anbieten, Erfolge teilen

e Stimmungen wahrnehmen - nicht Ubergehen,
aber auch nicht dramatisieren

Fazit: Berufliches Verhalten ist Teil der Visiten-
karte

Gutes Benehmen im Berufsleben ist keine Kir — es ist Tell
der Kompetenz. Es beeinflusst nicht nur, wie wir gesehen
werden, sondern auch, wie gut wir mit Anderen arbeiten
konnen. Denn Respekt, Klarheit und Haltung machen jede
Aufgabe leichter — und jede Zusammenarbeit menschli-
cher.

In einer Zeit, in der Geschwindigkeit zahlt, bleibt Hoflich-
keit oft auf der Strecke. Doch sie ist es, die uns von blo-
Ren Funktionstragern zu echten Kollegen macht. Und sie
ist es, die langfristig Turen 6ffnet — manchmal ganz ohne
Worte.

»Man erkennt wahre Professionalitat nicht nur an der
Leistung, sondern daran, wie man mit Menschen um-
geht, die einem nichts nitzen.*
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12. Im digitalen Raum - Hoflichkeit endet

nicht am Bildschirm
,2Hinter jedem Bildschirm sitzt ein Mensch (das war ein-
mal) genau wie du.”

Einleitung

Die digitale Welt hat vieles verandert — nicht aber unsere
Verantwortung, einander mit Respekt zu begegnen. Ob E-
Mail, Chat, Kommentar oder Videokonferenz: Auch online
hinterlassen wir einen Eindruck. Der Ton, die Reaktions-
zeit, die Wortwahl — all das wirkt, auch wenn kein Gesicht
zu sehen ist.

Nur: Weil wir online oft allein agieren, vergessen wir leicht,
dass am anderen Ende echte Menschen sitzen, vielleicht
aber auch die Kl. Menschen, die flhlen, sich wundern
oder verletzt sein konnen — obwohl ,nur” geschrieben wur-
de.

1. E-Mails: Klar, freundlich, auf den Punkt

Eine E-Mail ist kein SMS-Ersatz, aber auch kein Roman.
Wer professionell schreiben will, achtet auf Struktur, Ton-
fall und Lesbarkeit. Unhoflich wirkt, was hektisch oder lieb-
los geschrieben ist — ganz besonders dann, wenn jemand
nur ein paar Worter hinschleudert oder auf die Anrede
verzichtet.

Das gilt als hoflich:
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e FEine klare Betreffzeile

e Eine passende Anrede (,Guten Tag®, ,Liebe
Frau ...%)

e Ein wertschatzender Schluss (,Mit freundlichen
Grafden®)

e Rechtschreibung prufen — auch das ist Respekt
Beispiel: Die E-Mail ohne Ton

Ein Kollege schreibt: ,Muss bis morgen fertig sein.
Schick’s mir.“ Kein ,Hallo“, kein ,Bitte“. Die Empfangerin
fuhlt sich Uberrumpelt — obwohl die Aufgabe an sich kein
Problem war. Eine freundliche E-Mail hatte die gleiche
Botschaft vermittelt, ohne Druck auszutben. Ton und Takt
fehlen nicht nur in der Stimme — sie fehlen auch im Text.

2. Chats & Messenger: Schnell, aber nicht ge-
dankenlos

Im Chat geht es oft locker zu — und das ist auch in Ord-
nung. Doch auch hier gilt: Hoflichkeit verliert nie ihre Giil-
tigkeit, nur weil Emojis benutzt werden.

Das gilt als unhoéflich:
e Nur Einwortantworten (,0k®, ,n6", ,jetzt nicht®)
e Spate Antworten — ohne Erklarung

e Nachrichten im Befehlston
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e Dauernde Unterbrechungen wahrend anderer Ar-
beit

Beispiel: Der Teamchat

In einem Projektchat schreibt jemand standig
,oringend!M“, auch fur Kleinigkeiten. Kolleginnen ignorie-
ren ihn irgendwann — nicht aus Bdswilligkeit, sondern aus
Uberforderung. Dringlichkeit verliert an Bedeutung, wenn
sie inflationar verwendet wird.

Tipp: Wer im Chat freundlich, klar und mit Augenmalf}
schreibt, wird eher gelesen — und respektiert.

3. Soziale Medien — offentlich hei3t nicht belie-
big

Auf Social Media verschwimmen oft die Grenzen zwi-
schen beruflich und privat. Gerade deshalb ist es wichtig,
sich bewusst zu machen: Jeder Kommentar ist sichtbar.
Jedes ,Like" kann gelesen werden. Und jedes Posting hat
Wirkung.

Unhoflich sind:
e Abwertende Kommentare
e Ironie, die ohne Kontext verletzend wirkt
e Personliche Kritik in der Offentlichkeit
e UbermaBige Selbstdarstellung im Firmenumfeld

Beispiel: Der Kommentar unter dem Teamfoto
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Ein Mitarbeiter postet ein Gruppenfoto vom Sommerfest.
Ein Kollege kommentiert: ,Da hatte man aber mal vorher
zum Friseur gehen konnen.” Als Witz gemeint — als Kran-
kung empfunden. Die betroffene Kollegin |6scht ihr Bild.
Der Kommentar wirkte nicht bose — aber unbedacht.

Regel: Onlinekommentare sind wie Reden mit Mikrofon —
wer sie schreibt, sollte sich vorstellen, sie laut auszuspre-
chen.

4. Digitale Etikette im Homeoffice — Nahe ohne
Nahe

Arbeiten im Homeoffice erfordert Eigenverantwortung —
auch im Verhalten. Kameras, Mikrofone, digitale Meetings
schaffen Nahe auf Distanz. Umso wichtiger ist es, sich
bewusst zu zeigen: punktlich, vorbereitet, prasent.

Gute digitale Umgangsformen:
e Kamera einschalten, wenn es zum Gesprach passt
¢ Nicht gleichzeitig tippen oder Mails schreiben

¢ Im richtigen Moment stumm schalten — und wieder
aktiv werden

o Korpersprache nicht vergessen: nicken, lacheln,
Blickkontakt (zumindest in die Kamera)

Beispiel: Das verschwundene Gegenuber
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Ein Mitarbeiter ist im Meeting stumm, Kamera aus, re-
agiert nur knapp im Chat. Die Anderen fuhlen sich allein
im Gesprach. Nach dem Meeting sagt eine Kollegin: ,lch
wusste gar nicht, ob er Uberhaupt noch zuhort.“ Digitale
Anwesenheit braucht sichtbare Signale — sonst wirkt man
abwesend, auch wenn man da ist.

5. Checkliste: Hoflich und prasent im digitalen
Raum

e E-Mails mit Sorgfalt schreiben — Anrede, Gruf},
klarer Inhalt

e Chatnachrichten mit MaB — kurz, aber nicht kalt

e Antwortzeiten einhalten — oder kurz Bescheid
geben

¢ In Meetings prasent sein — Kamera an, Blick da-
bei

¢ lIronie und Kritik dosieren — besonders online

e Offentlichkeit mitdenken — vor dem Posten ein-
mal durchatmen

e Punktlichkeit gilt auch digital — der Link ersetzt
nicht das Begruf3en

e Menschen wahrnehmen - auch ohne physi-
schen Raum
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Fazit: Digitale Hoflichkeit ist moderne Men-
schenkenntnis

Ob analog oder digital — die Grundregeln des Miteinan-
ders bleiben dieselben: Respekt, Aufmerksamkeit, Klarheit
im Ton. Nur die Werkzeuge haben sich geandert. Wer das
begreift, ist nicht nur technisch versiert, sondern mensch-
lich verbunden.

Denn ob Bildschirm, Tastatur oder Kamera: Hoflichkeit ist
nie offline.

»Digital kommunizieren heiflt nicht: weniger Mensch
sein — sondern bewusster."
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13. Komplimente und Kritik — Die feine Kunst

des richtigen Tons
,Ein Kompliment bertuhrt — eine Kritik bleibt. Beides ver-
dient Feingefuhl.”

Einleitung

Worte konnen streicheln — oder schneiden. Sie kdnnen
aufbauen, verbinden, starken — oder demutigen, bloRstel-
len, verletzen. Und oft entscheidet ein feiner Unterschied
uber ihre Wirkung: Ton, Timing, Haltung.

Ein ehrlich gemeintes Kompliment ist ein Geschenk. Eine
gut formulierte Kritik — ein Zeichen von Vertrauen. Doch
beides gelingt nur, wenn Herz und Respekt mitschwingen.
Wer sich zu benehmen weil3, redet nicht um den heil3en
Brei — aber auch nicht einfach drauflos.

Denn die Kunst der Riuckmeldung liegt nicht in der Laut-
starke — sondern in der Balance.

1. Komplimente — ehrlich, konkret, maRvoll

Komplimente sollen berihren — nicht irritieren. Wer ein-
fach sagt: ,Du siehst toll aus®, meint es vielleicht gut,
bleibt aber vage. Wer stattdessen sagt: ,Dein Vortrag war
klar und lebendig — ich konnte gut folgen®, zeigt: Ich habe
hingesehen.

Die Grundformel fiir gute Komplimente:
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e Ehrlich — keine Schleimerei

e Konkret — keine Allgemeinsatze

¢ Angemessen — den Kontext beachten

e Unaufdringlich — keine Buhne daraus machen

Beispiel: Das unerwartete Lob

Eine Kollegin arbeitet im Hintergrund — still und verlass-
lich. Im Teammeeting sagt der Projektleiter: ,Was viele
nicht sehen: Frau Konig hat das Projekt strukturell auf
Kurs gehalten.” Der Effekt: stilles Strahlen — und neue Mo-
tivation. Komplimente, die Uberraschen, wirken doppelt.

Tipp: Gute Komplimente brauchen keine grolien Worte —
nur aufmerksames Hinsehen.

2. Kritik — klar, aber respektvoll

Kritik ist notwendig. Doch nicht jede ehrliche Meinung ist
hilfreich. Wer sagt: ,Das war schlecht®, aullert Frust —
nicht Unterstutzung. Wer sagt: ,Ich hatte mir an dieser
Stelle mehr Klarheit gewlnscht®, bietet Orientierung.

Regeln fiir faire Kritik:
¢ Ich-Botschaften statt Vorwirfe
o Konkrete Beobachtung, kein Urtell
e Losungsorientiert, nicht beschamend

e Zeit & Ort bewusst wahlen
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Beispiel: Feedback im falschen Moment

Ein Teammitglied halt eine Prasentation. Danach, vor ver-
sammelter Runde: ,Das war ziemlich verwirrend — viel-
leicht beim nachsten Mal besser vorbereiten?“ Alle sind
irritiert — auch der Kritiker. Das Anliegen war berechtigt —
aber der Rahmen unpassend

Merksatz: Der Ton bestimmt nicht nur die Wirkung — son-
dern auch die Chance, gehort zu werden.

3. Zwischen Schweigen und Sprechen - was
wann passt

Nicht jede Meinung muss gedul3ert werden. Und nicht je-
des Lob ist angebracht. Timing ist ein stiller Teil der Etiket-
te:

o Kiritik im Affekt? Lieber — spater sortieren

¢ Komplimente vor Publikum? Nur, wenn sie ent-
lasten — nicht bloRstellen

e Lob nach Enttauschung? Nur ehrlich — nicht als
Trostpflaster

e Kiritik unter vier Augen? Immer besser als vor
Anderen

Tipp: Wer spurt, dass seine Worte mehr fir sich selbst als
fur den Anderen bestimmt sind, sollte sie lieber aufschie-
ben.
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4. Direkt oder diplomatisch? — Die Kunst der
Klarheit ohne Kalte

Gerade im Beruf wird Direktheit geschatzt — aber sie
braucht ein Gegengewicht: Takt. Wer Klartext redet, darf
das — sollte aber nicht vergessen, dass Menschen keine
Maschinen sind.

o Direktheit braucht Kontext: ,Ich fand den Entwurf
unuUbersichtlich® ist besser als ,Das war Mist".

¢ Diplomatie braucht Substanz: ,Ich sehe Potenzi-
al, aber da gibt es noch etwas zu tun® hilft mehr als
~War ganz okay".

e Empathie statt Einfuhlung: Nicht alles mitempfin-
den — aber anerkennen, dass der andere betroffen
ist.

Beispiel: Das Jahresgesprach

Ein Vorgesetzter sagt: ,Sie haben in diesem Jahr solide
gearbeitet — aber andere haben deutlich mehr Initiative
gezeigt.“ Neutral, klar, ohne Zynismus — das Gesprach
bleibt offen, nicht abwertend. Kritik kann motivieren —
wenn sie keine Tur zuschlagt.

5. Checkliste: Komplimente & Kritik mit Wirkung
und Wiirde

e Loben mit MaR} — ehrlich, konkret, wertschatzend
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e Kritik als Hilfe — nicht als Frustventil

¢ |Ich-Botschaften statt Du-Anklagen

e Timing beachten — keine Nebenbei-Kommentare

e Emotionen spuren — aber sachlich bleiben

e Vor Publikum loben — Kritik lieber unter vier Augen

e Unterscheiden: personliche Meinung oder sachli-
che Rickmeldung?

e Kiritik mit Perspektive — und wenn maoglich mit Lo-
sung

e Nicht alles sagen missen — manches besser mit
Stille regeln

¢ Immer mit Respekt — auch bei klaren Worten

Fazit: Worte formen Beziehung — leise und kraft-
voll

Ein gutes Kompliment kann einen Tag retten. Eine unbe-
dachte Kritik — ihn zerstoren. Wer sich Muhe gibt, ehrlich,
freundlich und klar zu sprechen, lebt Haltung. Denn Men-
schen merken nicht nur, was man sagt — sondern auch,
wie man es meint.

»Manche Satze bleiben — weil sie mit Wirde gesagt
wurden.“
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14. Kleidung mit Haltung — Was wir zeigen,

bevor wir sprechen
»otil ist nicht Mode — sondern Respekt in Stoff.*

Einleitung

Bevor wir ein Wort sagen, sprechen wir — mit unserer Klei-
dung. Der erste Eindruck entsteht oft im Stillen: durch Far-
ben, Stoffe, Schnitte, Schuhe. Kleider machen zwar keine
Menschen, aber sie erzahlen etwas uber sie. Nicht unbe-
dingt Uber ihren Geschmack — sondern Uber ihre Haltung.

Gutes Benehmen zeigt sich nicht nur im Ton, sondern
auch in der auf3eren Form. Und das bedeutet nicht Luxus,
sondern Stimmigkeit: Sich dem Anlass entsprechend zu
kleiden, ist kein Zwang — es ist eine Form von Rucksicht.

1. Dresscodes verstehen — und klug variieren

Nicht jeder Anlass verlangt einen Anzug — aber jedes Um-
feld verdient Aufmerksamkeit. Wer sich passend kleidet,
zeigt: Ich habe verstanden, wo ich bin — und was hier
zahlt.

Typische Dresscodes:

e Business Formal: Anzug/Kostim, gedeckte Farben,
geschlossene Schuhe

e Business Casual: Hemd, Stoffhose, dezente Far-
ben — keine Krawatte, aber gepflegt
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e Smart Casual: Mischung aus Eleganz und Freizeit
— z. B. Kleid ohne Blazer, Hemd mit Jeans

e Casual: Freizeitlook, gepflegt — aber nicht nachlas-
sig

Tipp: besser dezent Uber dem Mindestmal} als knapp dar-
unter. Wer bewusst etwas ,mehr” tragt, wirkt achtsam —
wer ,zu wenig“ tragt, oft uninformiert.

2. Kleidung im Beruf, zu festlichen Anlassen,
privat

Im Beruf:

Kleidung ist Teil der Kommunikation — auch intern. Wer
sich in einem Team zu leger oder zu auffallig kleidet, sen-
det Signale: Abgrenzung, Distanz, Unwissen. Dabei qgilt:
Jeder Stil ist erlaubt — solange er Respekt ausdrickt.

Zu festlichen Anlassen:

Hochzeit, Beerdigung, Jubildaum — hier geht es nicht um
Mode, sondern um Wurdigung.

e Feierlich: lieber eine Stufe zu elegant als zu beilau-
fig

e Trauer: gedeckt, schlicht, aufrichtig — nicht in modi-
schem Schwarz

e Festlich privat: Sich Muhe geben — auch wenn der
Gastgeber locker ist
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Privat:

Selbst im Alltag wirkt Kleidung. Sie zeigt, wie wir uns
selbst und andere sehen. Wer sich beim Besuch bei
Freunden zurechtmacht, sagt: Ich nehme euch ernst —
und mich auch.

3. Overdressed vs. Underdressed — was das
uber uns sagt

Beides ist moglich — und beides kann unangenehm wir-
ken. Doch der Unterschied liegt im Motiv:

e Overdressed: Wer bewusst auffallt, wirkt schnell
unnahbar — wer sich aber Muhe gibt, strahlt Wert-
schatzung aus

e Underdressed: Wer demonstrativ ,lassig“ auftritt,
kann wirken, als sei ihm der Anlass egal — oder er
kennt die Codes nicht

Beispiel: Das Vorstellungsgesprach

Ein Bewerber erscheint im Hoodie zum Gesprach in einer
Kanzlei. Fachlich stark — aber die Kleidung lasst Zweifel:
Passt er ins Team? Hatte er sich informieren kdnnen? Ein
anderer kommt im Anzug zu einem Start-up — und wirkt
etwas steif, aber interessiert. Man spurt: Er nimmt das
Gegenuber ernst. Und das zahilt.

4. Kleidung als nonverbale Kommunikation
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Was wir tragen, verrat nicht alles — aber oft das Wesentli-
che: Bin ich bei der Sache? Will ich dazugehéren? Maochte
ich auffallen oder mich einfigen?

Kleidung kann:
e Sicherheit ausstrahlen
o Wertschatzung zeigen
e Distanz oder Nahe signalisieren
e Einladung sein — oder Barriere

Tipp: Sich nicht zu verstellen ist wichtiger als formale Ho6f-
lichkeit — doch Achtsamkeit ist entscheidend. Wer ehrlich
ist und zu sich steht, muss wissen: Auch wahre Worte
brauchen den richtigen Ton.

5. Checkliste: Kleidung mit Haltung wahlen

e Anlass prufen — was wird erwartet?

e Besser ein wenig ,zu viel* als ,zu wenig"

e Sauberkeit, Sitz, Zustand — wichtiger als Marke

e Stil nicht teuer — sondern stimmig

e Respekt zeigen durch Muhe, nicht durch Etiketten
e Keine Provokation — keine Vernachlassigung

e In beruflichen Kontexten: lieber neutral als expres-
siv

97 1 156



e Individualitat darf sichtbar sein — aber nicht domi-
nant

e Bei Unsicherheit: nachfragen oder orientieren

e Mode vergeht — aber Haltung sieht man immer

Fazit: Kleidung ist kein Selbstzweck — sie ist Be-
ziehung in Stoff

Wer sich kleidet, tut das nie nur fir sich. Kleidung sendet
Botschaften — ob wir wollen oder nicht. Und wer mit Hal-
tung auswahlt, mit Respekt kombiniert, mit Mal} auftritt,
macht sichtbar: Ich bin da — nicht nur fir mich, sondern
auch fur dich. Denn gutes Benehmen beginnt nicht mit
dem ersten Wort — sondern mit dem ersten Eindruck.

.Kleider machen keinen Menschen — aber sie zeigen, wie
ernst er andere nimmt.“

**Stimmige Details — wenn das Kleine den Un-
terschied macht**

Es sind oft die unscheinbaren Dinge, die einen gepflegten
Eindruck abrunden: ein sauberer Gurtel, passende Schu-
he, schlichte Accessoires. Besonders klassisch — und
noch immer gultig — ist die Regel: **der Gurtel sollte farb-
lich zu den Schuhen passen.** Das gilt vor allem im for-
mellen Bereich, etwa bei Business-Oultfits oder festlichen
Anlassen. Schwarze Schuhe — schwarzer Gurtel. Braune
Schuhe — brauner Gurtel. Diese Abstimmung wirkt nicht
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nur stilvoll, sondern signalisiert Aufmerksamkeit fur das
Gesamtbild.

Weitere Feinheiten: Die Socken sollten zum Hosen- oder
Schuhfarbton passen — nicht zum Muster der Unterwa-
sche oder zum Lieblingsverein. Schmuck darf getragen
werden, sollte aber zum Anlass passen — weniger ist hier
oft mehr. Und: Ein gepflegtes AuReres zeigt sich nicht al-
lein in der Auswahl, sondern auch im Zustand der Klei-
dung. Ein hochwertiges Hemd verliert seinen Eindruck,
wenn es zerknittert ist. Ein einfacher Schuh gewinnt, wenn
er sauber ist.

**Fazit:** Stil ist nicht nur Geschmack — sondern
Sorgfalt.

Wer auf Details achtet, zeigt Respekt: fur sich, fur die Situ-
ation und fur die Menschen, denen man begegnet.

**Stilfallen vermeiden — mit Achtsamkeit statt
Etikette**

**Farben:**

Weniger ist oft mehr. Grelle Farben, Neonakzente oder
wilde Muster wirken schnell laut — besonders in formellen
Kontexten. Besser: ruhige Téne, stimmige Kombinationen,
klare Kontraste. Ein blauer Anzug mit weillem Hemd wirkt

99 /156



frisch und klassisch, ein beigefarbenes Kleid mit dunkelro-
tem Akzent elegant und warm. Faustregel: Ein Hingucker
reicht — der Rest begleitet

**Stoffe:**

Auch Materialien senden Botschaften. Knitteranfalliger
Leinenstoff wirkt im Blro schnell ungepflegt, glanzender
Polyester bei einer Trauerfeier deplatziert. Naturmateriali-
en wie Baumwolle, Wolle oder Seide wirken wertiger —
besonders, wenn sie gut gepflegt sind. Der Stoff sollte
dem Anlass, aber auch der Jahreszeit entsprechen: Wolle
im Sommer ist ebenso unpassend wie dinnes Leinen bei
Schneefall.

**Typische Fauxpas:**

e WeiRe Socken zu dunklen Anzugschuhen

e Sichtbare Unterhemden unter transparenten
Oberteilen

e Ungebiigelte Kleidung oder abgetragene Schu-
he

e Zu starke Parfumierung (weniger riechen ist
mehr Respekt)

e Sonnenbrille beim BegriiBen auflassen

e Basecap im Restaurant oder bei offiziellen An-
lassen
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**Und nicht zu vergessen:**

Sauberkeit schlagt Stil. Wer modisch auffallt, aber unge-
pflegt erscheint, verliert sofort an Wirkung. Ein dezenter,
gepflegter Auftritt ist nie falsch — und oft die starkste Form
stiller Eleganz.
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15. Der Umgang mit schwierigen Menschen —

Hoflich bleiben, wenn es schwerfallt

~Wahrer Charakter zeigt sich nicht im Umgang mit ange-
nehmen, sondern im Respekt gegenluber schwierigen
Menschen.”

Einleitung

Ob im Beruf, im privaten Umfeld oder im Alltag: Uberall
begegnen uns Menschen, die uns herausfordern. Sie pro-
vozieren, kritisieren, verletzen oder stellen unsere Geduld
auf eine harte Probe. In solchen Momenten entscheidet
sich, wie gefestigt unsere Haltung wirklich ist. Hoflich zu
bleiben, heil’t nicht, alles widerspruchslos hinzunehmen.
Es bedeutet, auch unter Druck respektvoll, klar und sou-
veran zu agieren — und dabei sich selbst treu zu bleiben.

1. Provokationen erkennen — und nicht aufsprin-
gen

Oft besteht die Strategie schwieriger Menschen darin, un-
ser emotionales Gleichgewicht zu stéren: mit spitzen Be-
merkungen, Unterstellungen oder respektlosen Gesten.
Wer impulsiv reagiert, gerat leicht in die Defensive und
verliert die Kontrolle Uber die Situation. Die erste und wirk-
samste Form von Starke ist Ruhe.

Praktische Strategien:

e Kurz innehalten, bewusst atmen, innerlich zahlen.

103 /156



e Den Blickkontakt ruhig halten, aber nicht herausfor-
dernd.

e Auf nonverbale Gelassenheit achten: Entspannte
Mimik und ruhige Korpersprache senden starke
Signale.

Merke: "Nicht jeder Kdder verdient einen Biss."
2. Grenzen setzen - freundlich, aber bestimmt

Hoflichkeit heildt nicht, alles zu dulden. Respekt setzt auch
den Mut voraus, klare Grenzen zu ziehen, ohne selbst
verletzend zu werden. Je ruhiger und sachlicher die For-
mulierung, desto wirkungsvoller die Botschaft.

Beispiele:

e lch wunsche mir, dass wir in einem respektvollen
Ton miteinander sprechen.”

e _Bitte bleiben wir beim Thema.*

e Ich kann lhre Kritik nachvollziehen, mochte aber,
dass wir sachlich bleiben.”

Wichtig: Formuliere Ich-Botschaften statt Vorwurfe. So
ubernimmst du Verantwortung fur deine Wahrnehmung
und reduzierst Eskalationspotenzial.

3. Die emotionale Distanz wahren
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Oft haben schwierige Menschen selbst ungeldste The-
men: Stress, Angst, Minderwertigkeitsgefuhle oder eigene
Konflikte. Ihr Verhalten spiegelt meist ihre eigenen Proble-
me wider und sagt wenig Uber uns aus. Wer dies versteht,
kann sich emotional besser abgrenzen.

Leitsatz: "Das Verhalten des Anderen gehdrt ihm — wie
ich darauf reagiere, gehort mir."

Hilfreich:

e Sich innerlich ein Bild vorstellen: "Ich stehe in mei-
nem eigenen sicheren Raum."

e Mentales Mantra: ,Das ist nicht mein Thema.”
4. Kritik als Chance zur Reflexion nutzen

Nicht jede scharfe Bemerkung ist unberechtigt. Auch un-
angenehm formulierte Kritik kann wertvolle Hinweise ent-
halten. Die Kunst besteht darin, die Sachinformation von
der Art der Darbietung zu trennen.

Fragen zur Selbstpriifung:
e Gibt es einen wahren Kern?
e Konnte ich daraus etwas lernen?

e |st das Gesagte relevant fir meine Weiterentwick-
lung?
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Wichtig: Kritik annehmen heil3t nicht, sich automatisch zu
unterwerfen. Es zeigt vielmehr Reife, zwischen berechtig-
tem Feedback und unsachlicher Attacke unterscheiden zu
konnen.

5. Gesprachstechniken gezielt einsetzen

Ein paar kommunikative Werkzeuge helfen, schwierige
Gesprache konstruktiv zu steuern:

e Aktives Zuhoren: Wiederhole das Gesagte in ei-
genen Worten: ,Wenn ich Sie richtig verstehe, mei-
nen Sie...“

e Metaebene einfuhren: Spreche Uber den Ge-
sprachsverlauf, nicht nur Gber den Inhalt: ,lch mer-
ke, unser Gesprach wird gerade sehr emotional.”

e Pacing und Leading: Spiegele zunachst den emo-
tionalen Zustand leicht (,Ich sehe, Sie sind verar-
gert.“), und fUhre dann zurtck zur Sachlichkeit.

6. Eskalationen bewusst vermeiden

In Konflikten entscheidet oft derjenige Gber den Ausgang,
der die Kontrolle uber seine Emotionen behalt. Ironie,
Spott oder aggressive Retouren mogen kurzfristig reizvoll
erscheinen, schaden aber meist dem eigenen Ziel.

Goldene Regel: Je lauter der andere wird, desto leiser
werde ich.

106 / 156



Ergéanzende Techniken:
e Stimme bewusst senken.
e Sprechtempo verlangsamen.

e Pausen einsetzen — sie wirken oft starker als Wor-
te.

7. Manipulationstechniken erkennen und neutra-
lisieren

Manche Menschen nutzen gezielt Manipulation, z.B.:

e Schuldzuweisungen (,Du bist doch immer so emp-
findlich.®)

e Drohungen (,Wenn du das machst, dann...*)

e Verdeckte Herabsetzungen (,Du verstehst das halt
nicht.”)

Strategie:
e Auf die Sachebene zurickflihren.

e Die Manipulation ruhig entlarven: ,Es hilft mir mehr,
wenn wir beim Thema bleiben, anstatt Vorwurfe zu
machen.”

8. Im Notfall hoflich auf Abstand gehen
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Manche Konflikte lassen sich nicht konstruktiv [6sen, weil
die Gesprachsbasis fehlt. In solchen Fallen ist ein klarer,
hoflicher Ruckzug der beste Schutz.

Mogliche Formulierungen:

e ,lch glaube, wir kommen hier gerade nicht weiter.
Vielleicht sprechen wir spater nochmals in Ruhe
daruber.”

e Lassen Sie uns an dieser Stelle eine Pause ma-
chen.”

Erinnere dich: Man muss nicht jede Auseinandersetzung
bis zum Ende austragen. Wirde bedeutet auch, die eige-
ne Energie zu schutzen.

Fazit: Hoflichkeit als Ausdruck innerer Starke

Der Umgang mit schwierigen Menschen ist keine Frage
von Schlagfertigkeit oder Uberlegenheit, sondern von in-
nerer Stabilitdt. Wer auch in heiklen Situationen respekt-
voll, klar und gelassen bleibt, zeigt wahre Grofe. Hoflich-
keit bedeutet, sich selbst treu zu bleiben — ohne sich dem
Niveau des Anderen anzupassen.

,Die hoflichste Antwort auf Unhoflichkeit ist Wiirde.“
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16. Kulturelle Unterschiede — Respekt kennt

viele Sprachen
Wer andere Kulturen verstehen will, braucht nicht nur
Wissen — sondern Haltung und Verstandnis.*

Einleitung

Globalisierung, Migration, internationale Teams — wir le-
ben in einer Welt, die vielfaltiger ist als je zuvor. Was fru-
her exotisch war, ist heute Alltag: das japanische Ge-
schaftsessen, der Nachbar aus Marokko, das Onlinemee-
ting mit Brasilien. Doch mit der Vielfalt wachst auch die
Herausforderung: Wie geht man respektvoll mit anderen
Kulturen um — ohne sich zu verbiegen?

Interkulturelle Kompetenz heifdt nicht, alles zu wissen. Es
heildt: offen sein, neugierig bleiben, bereit sein, sich selbst
zu hinterfragen.

1. Umgang mit Vielfalt — mehr als Toleranz

Vielfalt beginnt nicht erst beim Pass — sie beginnt im Kopf.
Wer denkt, dass ,anders“ gleich ,falsch® ist, wird schnell
anecken. Wer dagegen Vielfalt als Chance begreift, ge-
winnt neue Perspektiven. Doch Offenheit bedeutet auch:
Verzicht auf automatische Wertungen.

Beispiel: In manchen Kulturen gilt direkte Kritik als unhof-
lich, in Anderen als ehrlich. Wer das weil3, hort anders zu
— und urteilt langsamer.
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Tipp: Beobachten, statt sofort zu interpretieren. Fragen,
bevor man urteilt. Zuhoéren, um zu verstehen — nicht, um
zu bestatigen, was man schon glaubt.

2. Interkulturelle Etikette — wenn Hoflichkeit an-
ders aussieht

Manche Dinge wirken selbstverstandlich — sind es aber
nicht Uberall:

e Begrifung: In Deutschland ein Handedruck, in
Frankreich Wangenkiisse, in Japan eine Ver-
beugung. Was bei uns als hoflich gilt, kann an-
derswo aufdringlich wirken.

¢ Augenkontakt: In westlichen Kulturen ein Zei-
chen von Interesse — in asiatischen Kulturen
manchmal als unhoéflich empfunden.

e Pinktlichkeit: In Deutschland Pflicht, in sudli-
chen Landern oft entspannter gesehen. Aber:
Geschaftlich gelten oft strengere MaRstabe als
privat.

Beispiel: Der Projektstart in Dubai

Ein deutsches Team reist fur eine Kooperation in die Emi-
rate. Beim ersten Treffen geht es nicht um Zahlen, son-
dern um Tee, Familie und Geschichten. Die Gaste werden
ungeduldig. Die Gastgeber merken es — und ziehen sich
zurlck. Der Fehler: zu viel Eile, zu wenig Gespdr.
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Merksatz: Kultur ist nicht Dekoration — sie ist der Rah-
men, in dem Begegnung gelingt.

3. Fettnapfchen vermeiden — zu Hause wie im
Ausland

Missverstandnisse passieren — aber sie lassen sich oft
vermeiden. Wer sich informiert, fragt, beobachtet und mit
einer Prise Demut reist oder mit Menschen anderer Her-
kunft spricht, zeigt: Ich nehme dich ernst.

Typische Stolperfallen:

Essen & Trinken: In vielen Kulturen isst man
mit der Hand — aber nie mit der linken. Schwei-
nefleisch ist fir manche tabu, Alkohol sowieso.

Korpersprache: Die Geste fiir ,Daumen hoch“
bedeutet nicht Uberall Zustimmung. In manchen
Landern gilt sie als obszon.

Humor: Ironie ist nicht universell. Was wir wit-
zig finden, wirkt andernorts verletzend oder un-
verstandlich.

Kleidung: Was in Berlin leger ist, gilt in einem
Tempel oder in konservativen Landern als re-
spektlos.

Beispiel: Der Besuch bei den Schwiegereltern

Ein junger Mann wird in eine turkische Familie eingeladen.
Er kommt in Shorts, lehnt das angebotene Essen ab (,Ich
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bin vegan®) und duzt die Mutter. Die Familie bleibt freund-
lich — aber innerlich verstimmt. Er merkt es nicht. Und
wundert sich, dass die Stimmung ,irgendwie seltsam® war.

4. Neugier statt Nervositat — wie man Vielfalt
lebt

Niemand kann alle Regeln kennen — aber jeder kann re-
spektvoll fragen. Wer sich bemuht, nicht perfekt zu sein,
sondern achtsam, wird selten briskiert. Im Gegenteil: Der
ehrliche Wunsch, zu verstehen, wird fast immer positiv
aufgenommen.

Tipp: Die besten Gesprachsoffner sind oft ganz ein-
fach:

¢ ,Wie macht man das bei euch?*

e Was sollte ich wissen, um nichts falsch zu ma-
chen?*

e ,Ist es okay, wenn ich frage...?*

Neugier ist keine Einmischung — wenn sie von Respekt
getragen wird.

5. Checkliste: Interkulturell sensibel handeln

e Nicht verallgemeinern — ,die“ Kultur gibt es nicht

e Eigene Sichtweise hinterfragen — ist es wirklich
Lrichtig“ oder nur ,vertraut*?
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e Korpersprache und Rituale beobachten — und sich
anpassen

e Vor Reisen informieren — Uber Sitten, Tabus, Be-
gruRungen

e Fragen statt urteilen — echtes Interesse zeigen

e Kein Spott Uber Akzente, Kleidung, Religion — Re-
spekt beginnt im Ton

e Gemeinsames feiern — Unterschiede wurdigen, Ge-
meinsamkeiten suchen

Fazit: Vielfalt ist kein Risiko — sie ist Reichtum

Kulturelle Unterschiede sind keine Barriere — sie sind eine
Einladung. Wer ihnen mit Offenheit, Respekt und etwas
Demut begegnet, gewinnt nicht nur Wissen — sondern
Verbindung. Es geht nicht darum, alles gleichzumachen.
Sondern darum, Unterschiede zu achten, ohne sich selbst
zu verlieren.

Denn am Ende gilt: Gute Manieren haben viele Gesichter
— aber sie alle beginnen mit Respekt.

,»Kultur ist nicht das, was trennt — sondern das, was
Vielfalt verstehbar macht.“
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17. Benimm ist kein Zwang — sondern Bezie-
hungspflege

,Gutes Benehmen ist keine Etikette — es ist Empathie in
Bewegung.”

Einleitung

Was bleibt von all den Regeln, Tipps und Beispielen? Viel-
leicht dies: Gutes Benehmen ist kein starrer Katalog, kein
Dresscode fur die Seele — sondern eine Haltung. Wer sich
gut benimmt, will nicht glanzen — sondern verbinden. Es
geht nicht darum, perfekt zu wirken, sondern achtsam zu
handeln. Jeden Tag. In jedem Kontakt.

Denn der gute Ton ist mehr als Konvention. Er ist ein Zei-
chen von Respekt — und von Menschlichkeit.

1. Der ,,gute Ton“ — nicht Form, sondern Hal-
tung

,Danke", ,Bitte“, ,Guten Tag“ — das sind keine Floskeln.
Es sind kleine, stille Zeichen, dass wir einander nicht
Ubersehen. Gutes Benehmen schafft Nahe, ohne zu dran-
gen. Es baut Brucken, wo Unterschiede trennen konnten.
Und es macht das Zusammenleben leiser — aber warmer.

Merksatz: Der gute Ton beginnt nicht beim Sprechen —
sondern beim Zuhoren.

2. Regeln ohne Starrheit — Authentizitat zahlt
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Wer sich zu benehmen weil, muss sich nicht verstellen.
Im Gegenteil: Wer Regeln mit Herz fullt, wirkt glaubwurdig.
Es geht nicht darum, immer zu wissen, was ,richtig” ist —
sondern zu spuren, was gerade passt. Und wenn mal et-
was schiefgeht? Ein ehrliches Lacheln und ein ,Verzei-
hung” sind oft die beste Etikette.

Tipp: Lieber freundlich und menschlich als korrekt und
kalt.

3. Ein Pladoyer fiir mehr Respekt im Alltag

Ob im Bus, im Blro, am Tisch oder online — der Alltag bie-
tet unzahlige Gelegenheiten, Haltung zu zeigen. Man
muss kein Benimmprofi sein, um den Unterschied zu ma-
chen. Ein Blick, ein Dank, ein offenes Ohr reichen oft
schon.

Und genau das ist die gute Nachricht: Jeder kann dazu
beitragen, dass das Klima in dieser Welt ein bisschen re-
spektvoller wird. Nicht mit Moralkeulen — sondern mit klei-
nen Gesten.

Beispiel: Der stille Unterschied

Eine altere Dame lasst einem jungen Mann die Vorfahrt.
Er winkt freundlich, lachelt, hebt die Hand. Es dauert drei
Sekunden — aber es verandert den Ton des Tages. Man
geht weiter — ein bisschen leichter.

4. Checkliste fur den respektvollen Alltag
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e Freundlich grufen — ob bekannt oder fremd

e Zuhoren — nicht nur reden

e Danke sagen — auch fir Selbstverstandliches
e Rucksicht zeigen — im Kleinen wie im Grof3en
e Auf Tonfall und Kérpersprache achten

e Verzeihen konnen — auch sich selbst

e Hilfe anbieten — ohne aufdringlich zu sein

e Eigenes Verhalten reflektieren — regelmafig
e Nicht bewerten, bevor man versteht

e Immer wieder neu versuchen — denn Haltung ist
kein Zustand, sondern Entscheidung

Fazit: Gute Manieren — ein Geschenk, das nichts
kostet, aber viel bedeutet

Gutes Benehmen ist keine Maske — sondern ein Ausdruck
der Achtung. Es bringt uns nicht weiter, um Eindruck zu
schinden. Es bringt uns weiter, weil es Verbindung schafft.
Wer sich Muhe gibt, wird nicht immer belohnt — aber er
pragt das Miteinander. Und das ist vielleicht der schonste
Effekt: Die Welt wird ein Stuck freundlicher. Ohne viel Auf-
wand — aber mit grof3er Wirkung.

»Man muss kein Vorbild sein, um Vorbildliches zu tun.
Man muss nur anfangen — bei sich.*
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18. Der gute Gastgeber — Wenn Willkommen

mehr ist als Worte
,Gastgeber sein heil’t nicht: Bedienen. Sondern: Ermdgli-
chen.”

Einleitung

Einladen ist leicht — Gastgeber sein ist Kunst. Es geht
nicht um Perfektion, nicht um teures Geschirr oder ausge-
fallene Menus. Es geht um Atmosphare. Um den stillen
Wunsch, dass sich andere gesehen, gemeint und willkom-
men fuhlen. Wer einladt, tbernimmt Verantwortung — fur
den Ton, den Ablauf, das Miteinander.

Gastgeber zu sein heildt: Ich 6ffne nicht nur meine Tur —
sondern auch meine Haltung.

1. Vorbereitung mit Herz — Timing, Atmosphare,
Auswahl

Eine gute Gastgeberin denkt nicht in Aufwand — sondern
in Wirkung. Sie fragt sich: Wie sollen sich die Gaste fuh-
len? Und was braucht es dafur?

e Timing: Einladungen frih genug aussprechen —
und realistisch planen.

e Atmosphare: Licht, Musik, Raum — oft entscheiden
Kleinigkeiten.
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e Auswahl: Wen lade ich ein — und in welcher Kom-
bination funktioniert das?

Tipp: Ein klarer Zeitrahmen (z. B. ,ab 18 Uhr, bis etwa 22
Uhr) hilft allen — auch dem Gastgeber selbst.

Beispiel: Die stille Vorfreude

Eine Gastgeberin legt vorab leise Musik auf, ziindet Ker-
zen an, stellt Wasser auf den Tisch — nicht als Inszenie-
rung, sondern als Einladung zur Entspannung. Als die
Gaste kommen, herrscht sofort ein Ton: ruhig, offen, auf-
merksam.

2. Gaste leiten — aber nicht kontrollieren

Ein guter Gastgeber fuhrt durch den Abend — ohne zu diri-
gieren. Er gibt Impulse, stellt vor, eroffnet Gesprache —
aber lasst Spielraum.

Wer Gaste standig ,versorgt®, verpasst oft das Eigentliche:
das Miteinander.

Wer alles perfekt machen will, riskiert, dass niemand sich
traut, locker zu sein.

Wichtig: Nicht alles muss durchgeplant sein. Ein guter
Rahmen reicht — den Rest fiillen die Gaste.

Tipp: Kleine Orientierungshilfen (,Die Getranke stehen
dort, nehmt euch gern®) wirken einladender als standiges
Nachfragen.
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3. Gastgeber im geschaftlichen Kontext — Einla-
dung mit Format

Wer im Beruf einladt, steht auch als Gastgeber fur sein
Unternehmen. Hier zahlt neben Herzlichkeit vor allem
Klarheit:

e Anlass, Zeit, Ort und Dresscode vorab klar kom-
munizieren

e BegriiBung personlich — und mit Vorstellung aller
Anwesenden

e Sitzordnung durchdacht — Gesprache mdglich
machen

o Kostenfrage eindeutig: Wer einladt, zahlt — ohne
Diskussion

e Diskrete Leitung: Themenwechsel, Smalltalk, gu-
tes Mal} bei Essen & Trinken

Beispiel: Das Kundendinner

Ein Projektleiter 1adt einen Kunden zum Essen ein. Die
Reservierung ist gemacht, der Ablauf durchdacht. Er ach-
tet auf Gesprachsausgewogenheit, animiert zwischen-
durch, lasst aber auch Stille zu. Am Ende sagt der Gast:
,Ich habe mich willkommen gefihlt — nicht nur bewirtet.”

4. Typische Fehler — und wie man sie mit Ele-
ganz korrigiert
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Niemand erwartet Perfektion. Und doch gibt es kleine
Stolpersteine:

Unklare Einladung: ,Kommt einfach irgendwann
vorbei“ — fuhrt zu Verwirrung. — Besser: klare Zeit-
angabe mit freundlichem Ton.

Zu viel auf einmal: Funf Gange, zwanzig Gaste,
laute Musik — die Stimmung kippt. — Weniger ist oft
mehr.

Gaste sich selbst liberlassen: Kein Gesprachs-
fluss, keine Verbindung

Offene Kritik an Gasten oder Essen: Ungeschickt
— und unhoflich. — Souveran bleiben, Uberhoren,
spater neu denken.

Tipp: Wer sich zwischendurch zurtcklehnt und beobach-
tet, kann oft besser spuren, was gebraucht wird — statt
alles kontrollieren zu wollen.

5. Checkliste: Gastgeber mit Haltung sein

Einladung klar, freundlich, verbindlich aussprechen

Vorbereiten, ohne sich zu verlieren — lieber stimmig
als aufwendig

Gaste begruflen — mit echtem Blick und Namen

Atmosphare schaffen — Licht, Musik, Raum spre-
chen lassen
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e Gesprach anstolden, nicht dominieren

e Niemanden vergessen — auch stille Gaste einbezie-
hen

¢ Hilfe annehmen — aber nicht delegieren

e Timing im Blick behalten — nicht Uberziehen

e Dank zeigen — auch den Gasten gegenuber

e Abschied gestalten — mit Warme und Wertschat-

zung

Fazit: Gastgeber sein — eine Form von Flihrung
mit Herz

Ein guter Gastgeber |adt nicht nur ein — er begleitet. Nicht
wie ein Animateur, sondern wie ein leiser Dirigent. Er
schafft Raume fur Begegnung, Gesprach, Vertrauen. Und
vor allem: Er stellt sich selbst nicht in den Mittelpunkt, son-
dern schafft einen, in dem andere sich wohlflhlen darfen.

Denn Willkommen ist kein Zustand — es ist ein Gefuhl.

»Ein gelungener Abend bleibt nicht wegen der Deko in
Erinnerung — sondern wegen der Haltung, mit der je-
mand geoffnet hat.”
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19. Umgang mit Fehlern — GroRe zeigen,

wenn etwas schieflauft

~Wer sich entschuldigt, zeigt nicht Schwache — sondern
Reife.”

Einleitung

Fehler gehdren zum Leben — zum menschlichen wie zum
zwischenmenschlichen. Aber nicht jeder geht gleich damit
um. Manche verstecken, rechtfertigen, schweigen. Andere
machen sich klein, Ubertreiben, entschuldigen sich fur al-
les — und verlieren damit an Gewicht.

Dabei liegt wahre Grolde nicht im Fehlerfreien, sondern im
Umgang mit dem Unvermeidlichen. Gutes Benehmen
zeigt sich nicht im perfekten Auftreten, sondern im Mo-
ment der Korrektur. Wer Fehler eingesteht, demutig —
aber nicht demutigend —, schafft Vertrauen. Und wer ver-
zeiht, ohne nachzutragen, auch.

Denn Beziehung wachst nicht an Unfehlbarkeit — sondern
an Aufrichtigkeit.

1. Richtig um Entschuldigung bitten — ehrlich,
klar, menschlich

Eine gute Entschuldigung ist keine Pflichtibung, sondern
eine Geste mit Wirkung. Sie braucht keine groflten Worte —
aber sie muss von Herzen kommen.

Die Grundformel:
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e Kilar benennen, was war
e Ohne ,,aber“

e Ehrlich bedauern

e Konsequent handeln

Beispiel: ,Es tut mir leid, dass ich gestern so schroff re-
agiert habe. Das war unangemessen — und ich mochte
mich dafur entschuldigen.”

Beispiel: Die E-Mail mit Reue

Ein Kollege schickt im Arger eine unhéfliche Nachricht.
Am nachsten Tag folgt eine kurze, persoénliche Mail: ,Mein
Ton gestern war nicht in Ordnung. Ich bedauere das — und
werde in Zukunft besser auf meine Form achten.“ Der
Empfanger reagiert versdhnlich. Entschuldigung hat Ge-
wicht — wenn sie stimmt.

2. Fehler eingestehen — ohne Selbstabwertung

Wer Fehler zugibt, muss sich nicht klein machen. Im Ge-
genteil: Wer klar sagt ,Das war mein Versaumnis®, wirkt
oft starker als jemand, der ausweicht. Wichtig ist nur, sich
nicht selbst zu demontieren.

e Nicht hilfreich: ,Ich bin einfach unfahig. Das pas-
siert mir immer wieder.”

e Besser: ,Das war mein Fehler — ich habe den Ter-
min falsch eingeschatzt.”
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Tipp: Fehler benennen heif’t: Ich Gbernehme Verantwor-
tung — nicht: Ich verliere Wurde.

3. Wenn der andere sich falsch verhalt — und
wie man souveran bleibt

Auch das gehort dazu: Nicht wir haben den Fehler ge-
macht — sondern jemand anderes. Und jetzt? Reagieren,
ignorieren, zurtickgeben?

Die Kunst liegt in der Haltung:
¢ Nicht sofort verurteilen
e Grenzen setzen — klar, aber ruhig
¢ Nicht nachtragen — aber auch nicht tibergehen

e Verstiandnis zeigen — ohne alles zu entschuldi-
gen

Beispiel: Der vergessene Termin

Ein Freund sagt ein Treffen in letzter Minute ab — zum drit-
ten Mal. Statt Vorwurf: ,Ich merke, dass ich mich auf un-
sere Absprachen nicht verlassen kann. Das enttauscht
mich — wie machen wir weiter?*

Klar, ruhig, ohne Drama. So bleibt die Beziehung in Bewe-
gung — nicht in der Wiederholungsschleife.

4. Die Kunst des Nachgebens und Verzeihens
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Verzeihen ist nicht vergessen. Es ist die Entscheidung,
nicht mehr festzuhalten. Und es beginnt oft da, wo jemand
nachgibt — nicht weil er muss, sondern weil er will.

Tipp:

Nachgeben ist kein Kapitulieren, sondern ein Zei-
chen von Starke

Verzeihen bedeutet nicht, den Fehler gutzuheien
— sondern die Beziehung hdher zu gewichten

Schweigen kann wirdevoll sein — aber auch ein
Gesprach eroffnen

Wer verzeiht, gewinnt oft mehr innere Freiheit als

der andere.

5. Checkliste: Mit Fehlern menschlich umgehen

Fehler benennen — konkret, ehrlich, ohne Ausflich-
te

Entschuldigung anbieten — ohne Rechtfertigung

Selbstwert bewahren — Verantwortung ja, Abwer-
tung nein

Anderen Fehler zugestehen — nicht sofort urteilen
Klarung suchen — nicht Schweigen als Strafe

Nicht in alte Geschichten zurtickfallen — aktuell blei-
ben
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e Nachgeben konnen — wenn der Konflikt groRer wird
als das Anliegen

e Verzeihen lernen — ohne Selbstverrat

e Humor bewahren — wer Uber sich schmunzeln
kann, wirkt stark

e Lernen aus Fehlern — nicht wiederholen, sondern
wachsen

Fazit: Der wahre Charakter zeigt sich nicht im
Glanz — sondern im Schatten

Fehler sind menschlich. Reue ist menschlich. Grofke zeigt
sich darin, wie wir beides miteinander verbinden. Wer sich
entschuldigt, wird nicht kleiner — er wachst. Wer verzeiht,
wird nicht schwacher — er heilt. Und wer aus Fehlern lernt,
zeigt: Gutes Benehmen ist keine Maske, sondern Mut.

»ES sind nicht die Fehler, die uns trennen — sondern
der Umgang damit.“
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20. Benimm fur Kinder — Werte weitergeben,

ohne Zwang
,Kinder lernen am Vorbild — nicht an Vorschriften.”

Einleitung

Kinder sind nicht unhéflich — sie sind neugierig. Sie testen
Grenzen, fordern Klarheit, spiegeln, was sie erleben. Wer
von ihnen gutes Benehmen erwartet, muss eines verste-
hen: Es geht nicht um Dressur, sondern um Dialog. Nicht
um Regeln, sondern um Haltung.

Hoflichkeit, Ricksicht, Respekt — das alles lasst sich nicht
.erziehen®. Es lasst sich nur vorleben. Denn Kinder spuren
sehr genau, ob man meint, was man sagt — und lebt, was
man verlangt.

1. Wie gutes Benehmen kindgerecht vermittelt
werden kann

Kinder brauchen keine komplizierten Benimmregeln — sie
brauchen Orientierung. Und die beginnt mit einfachen
Gesten:

,Danke“ sagen, Anderen zuhdren, Turen aufhalten, Hilfe
anbieten — das verstehen schon die Kleinsten, wenn es im
Alltag eingebettet ist.

Tipp: Kurze, klare Satze, echte Grunde, liebevolle Konse-
quenz. Kein Dauerkorrigieren — aber ein ruhiges Wieder-
holen.
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Beispiel:
Kind: ,lch will noch was!®
Erwachsener: ,Sag bitte, wenn du etwas mdéchtest. Dann

helfe ich dir gern.”

2. Was Kinder intuitiv verstehen — und was sie
brauchen

Kinder spuren sehr genau, ob ein Verhalten Anderen gut-
tut oder nicht. Sie sehen, ob jemand traurig wird, ob sich
jemand freut — sie sind achtsamer, als wir denken. Doch
um daraus Handlung zu machen, brauchen sie:

e Vorbilder

e Geduld

¢ Raum fir Fehler

e Lob fiir gelungene Momente
Beispiel: Die Sache mit dem GriiRen

Ein Kind versteckt sich schichtern hinter seiner Mutter,
als es jemanden begruf3en soll. Die Mutter lachelt und
sagt sanft: ,Du musst nicht laut sein — ein kleines Winken
genugt.” Das Kind hebt zégernd die Hand. Und spurt: Ich
werde wahrgenommen.

3. Hoflichkeit und Selbstbehauptung — kein Wi-
derspruch
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Viele Eltern firchten: Wenn mein Kind zu hoflich ist, lasst
es sich alles gefallen. Doch das Gegenteil ist richtig. Ein
Kind, das weil}, wie es sich hoflich ausdrickt, kann auch
klare Grenzen setzen — ohne laut werden zu mussen.

Wichtig ist:
¢ Nicht Ja sagen, wenn man Nein meint
e Hoflich widersprechen lernen
e Eigene Bediirfnisse auern dirfen
Tipp: Satze uben wie:
e lch mochte das gerade nicht.”
e Bitte hor auf, ich mag das nicht.”
e ,Kannst du mich bitte ausreden lassen?*
Hoflichkeit heild3t nicht Nachgeben — sie heildt: mit Stil

standhalten.

4. Beispiele aus Schule, Spielplatz, Familienall-
tag

Schule:

Ein Schuler platzt in den Unterricht und ruft: ,Ich hab mein
Heft vergessen!“ Die Lehrerin: ,Sag’es bitte nochmal —
aber so, dass ich zuh6ren mag.“ Der Schuler atmet durch:
~-Entschuldigung, ich habe mein Heft vergessen.“ Alle spu-
ren: Der Ton verandert das Miteinander.
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Spielplatz:
Ein Kind ruft: ,Das ist mein Bagger!®

Ein anderes will ihn trotzdem. Die Mutter ruft nicht dazwi-
schen — sondern fragt: ,Was meint ihr, wie ihr das l6sen
kénnt?“ Beide Kinder Uberlegen. Es wird laut — aber nicht
unfair. Am Ende wird geteilt. Nicht wegen der Eltern —
sondern wegen wachsender Reife.

Zuhause:

Beim Abendessen quasselt ein Kind dazwischen. Der Va-
ter sagt: ,Ich freue mich, dass du was erzahlen willst —
aber lass Mama bitte zuerst ausreden. Das Kind nickt.
Und wartet. Nicht perfekt — aber mit Richtung.

5. Checkliste: Kinder zu hoflichen Menschen be-
gleiten
e Vorbild sein — mit eigenem Verhalten

e Lob statt nur Korrektur — gute Momente wahrneh-
men

e Geduld zeigen — Lernen braucht Wiederholung

e Regeln kindgerecht erklaren — nicht nur befehlen
e Authentisch bleiben — keine ,Hoflichkeits-Show*

e Humor nutzen — lachen erlaubt, auch beim Lernen

e Grenzen setzen — aber mit Klarheit, nicht mit Harte
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e Selbstbehauptung starken — nicht mit Brillen, son-
dern mit Worten

¢ Kinder nicht bloRstellen — Kritik im richtigen Ton

e Fehler erlauben — sie gehéren zum Prozess

Fazit: Kinder erziehen wir nicht durch Worte —
sondern durch Wirkung

Gutes Benehmen ist kein Fach, das man paukt. Es ist ein
leises Wachsen an echten Begegnungen. Kinder spuren,
was stimmt. Und sie lernen — nicht, wenn wir belehren,
sondern wenn wir da sind. Mit Respekt. Mit Klarheit. Mit
Liebe.

Denn der schonste Satz, den man uber ein Kind horen
kann, lautet:

,,ES ist aufmerksam — ohne sich zu verlieren.“
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21. Benimm in der Liebe - Zartlichkeit mit

Respekt
,LAuch die Liebe lebt von Achtsamkeit.*

Einleitung

Liebe ist Gefuhl — aber sie braucht auch Form. Nicht als
Zwang, sondern als Zeichen. Wer miteinander lebt oder
liebt, ist sich oft besonders nah — und gerade deshalb be-
sonders gefordert. Denn Nahe macht verletzlich. Achtlo-
sigkeit, Tonfall, Unaufmerksamkeit — was im Alltag fast
unbemerkt bleibt, kann in Beziehungen tiefer treffen.

Guter Umgang ist kein Gegensatz zur Leidenschaft. Im
Gegenteil: Achtsamkeit ist eine Form von Zartlichkeit —
auch und gerade im Alltag.

1. Umgangsformen in Partnerschaft und Dating
— Respekt als Grundlage

Am Anfang ist alles leicht. Man hort zu, stellt Fragen, ach-
tet auf den Anderen. Doch mit der Zeit siegt oft das Ge-
wohnte — und mit ihm die Nachlassigkeit.

Wichtige Fragen:

e Spreche ich den Anderen noch mit Achtung an —
oder nur funktional?

e Hore ich noch zu — oder antworte ich automatisch?
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¢ Nehme ich den Anderen wahr — oder nur in seiner
Rolle?

Dating:

e Punktlichkeit, Aufmerksamkeit, klare Kommunikati-
on — kein Anachronismus, sondern Haltung.

e Wer sich meldet, sagt, was er meint — und nicht,
was gehdrt werden will.

e Wer absagt, tut es ehrlich — und respektvoll.
Beispiel: Das hofliche Nein

Eine Frau wird nach einem Date gefragt, hat aber kein
Interesse. Sie schreibt: ,Danke fur den schonen Abend.
Ich glaube, es passt fur mich nicht — winsche dir aber al-
les Gute.” — Klar, ehrlich, mit Stil. Das ist kein Korb — das
ist Ruckgrat mit Rucksicht.

2. Aufmerksamkeiten im Alltag — kleine Zeichen,
groRe Wirkung

Liebe stirbt nicht an Streit — sondern an Gleichgultigkeit.
Wer die Tur aufhalt, mitdenkt, sich bedankt, kleine Gesten
zeigt, sagt damit: Du bist mir nicht selbstverstandlich.

Beispiele:
e Eine Nachricht zwischendurch

e Das Lieblingsgetrank nach Hause bringen
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e Zuhoren — ohne direkt zu reagieren
e Lob — nicht fur Leistung, sondern fur Personlichkeit.

Tipp: Wer den Anderen nicht ,Uberrascht”, sondern ,erin-
nert‘, dass er gesehen wird, pflegt Beziehung — nicht
Show.

3. Nahe, Freiheit, Respekt — das Dreieck gelin-
gender Beziehung

Nahe ist kostbar — aber ohne Respekt wird sie Enge. Frei-
heit ist wichtig — aber ohne Rucksicht wird sie Distanz.
Was eine gute Balance braucht:

e Nahe: Zeit, Beriihrung, Aufmerksamkeit

¢ Freiheit: Vertrauen, Raum, Akzeptanz von Un-
terschieden

e Respekt: Tonfall, Grenzen, Ernstnehmen des
Anderen

Beispiel: Das Wochenende fiir sich

Ein Partner sagt: ,Ilch brauche am Samstag mal Zeit fur
mich.“ Der andere: ,Klar. Sag Bescheid, wenn du wieder
auftauchen willst.“ — Kein Vorwurf, kein Drama. Nur Raum
— mit Respekt. Nahe wird hier nicht entzogen, sondern
ermoglicht.
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4. Wenn Streit kultiviert bleibt — statt verletzend
wird

Auch in der Liebe kracht es mal. Aber wie gestritten wird,
entscheidet uber das Danach.
Guter Streit bedeutet:

e Keine Beleidigungen, keine Pauschalisierungen

e Kein ,Du bist immer...“ — lieber: ,Ich habe das Ge-
fahl, dass...”

e Keine Schlagworte — sondern echtes Hinhoren

e Keine offenen Rechnungen — sondern klare Anlie-
gen

Tipp: Wer im Streit nicht alles sagt, was er denkt, sondern
nur das, was weiterfihrt, streitet nicht weniger ehrlich —
sondern menschlicher.

Beispiel: Die Nacht mit Pause

Ein Paar diskutiert bis spat. Irgendwann sagt einer: ,Ich
bin gerade zu mude, um fair zu bleiben. Lass uns morgen
reden.” Keine Flucht — sondern Verantwortung. Und eine
Form von Liebesfahigkeit.

5. Checkliste: Zartlichkeit in Umgangsform
ubersetzen

e Hoflich bleiben — auch im Alltagston
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e Aufmerksamkeit zeigen — ohne Grund, einfach so
e ZuhOren — nicht nur reden, nicht nur denken

e Danken — auch fur Alltagliches

e Grenzen achten — N&he heif3t nicht Kontrolle

e Freiheit geben — ohne Schuldgefuhl

e Streitkultur entwickeln — fair, klar, menschlich

e Nachgeben kdénnen — nicht als Schwache, sondern
als Wahl

e Intimitat nicht nur korperlich verstehen — sondern
emotional

e Den Anderen nicht ,behandeln“ — sondern begeg-
nen

Fazit: Liebe ohne Achtung ist Nahe ohne Boden

Wer liebt, darf sich fallen lassen — aber nicht alles fallen
lassen, was Respekt bedeutet.

Ein ,bitte”, ein ,danke®, ein ,verzeih® sind in der Beziehung
nicht weniger wichtig als Vertrauen, Leidenschaft oder
Alltagstauglichkeit. Denn Liebe lebt nicht vom Gefuhl al-
lein — sondern von der Art, wie wir damit umgehen.

»Zartlichkeit beginnt nicht bei der Berihrung — son-
dern beim Ton.“
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22. Die Kunst des Abschieds — Haltung zei-

gen bis zum letzten Moment
,Nicht das Kommen, sondern das Gehen zeigt, wer wir
wirklich sind.”

Einleitung

Ein Abschied bedeutet nicht das Ende — sondern hinter-
lasst den letzten Eindruck. Und dieser wiegt oft schwerer
als der erste. Ob nach einem Gesprach, einem Besuch,
einer beruflichen Station oder einem gelebten Leben: Wie
wir uns I6sen, sagt viel Uber unsere Haltung.

Manche gehen lautlos, andere poltern, manche ver-
schwinden — und wenige verabschieden sich bewusst,
klar, aufrichtig. Doch genau darin liegt Wurde: Nicht im
dramatischen Abgang, sondern im respektvollen Schluss.

1. Verabschieden bei Gesprachen, Besuchen,
Events — den Moment wiirdigen

Oft endet etwas beildufig — ,Na gut, dann mach es mal
gut...“ Doch wer achtsam ist, schliet bewusst ab. Er sagt
nicht einfach ,Tschuss®, sondern hinterlasst eine Haltung:
Es war mir wichtig, dass wir uns begegnet sind.

Tipp:
e Blickkontakt halten
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e Einen Satz mehr sagen — ,Danke fur das gute Ge-
sprach®, ,lch hab mich wohlgefuhlt*

e Nicht Uberhastet gehen — aber auch nicht klam-
mern

Beispiel: Der elegante Ausklang

Nach einem privaten Abendessen steht eine Freundin auf,
nimmt sich den Mantel und sagt mit einem Lacheln: ,Dan-
ke fur den schénen Abend — ich hab ihn gebraucht.“ Ein
Satz, der bleibt — weil er wirdigt.

2. Gute letzte Worte — Dank, Wirdigung, Souve-
ranitat

Der letzte Satz ist wie der letzte Akkord in einem Musik-
stiuck — er klingt nach. Wer im Gehen noch etwas sagt,
sollte es bewusst tun:

¢ Dank: fur das Gesprach, die Zeit, das Vertrauen

e Wirdigung: ,Ich habe viel gelernt.“ / ,,Das neh-
me ich mit.“

e Souveranitit: ,,Ich wiinsche lhnen alles Gute.* —
ohne Ironie, ohne Distanz

Wichtig: Kein Vorwurf im letzten Satz. Kein Misston. Wer
elegant geht, gewinnt — auch bei schmerzhaftem Ab-
schied.
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3. Abschied im beruflichen Kontext — stilvoll aus
dem Team gehen

Jobwechsel, Ruhestand, Kundigung — Abschiede im Beruf
sind oft besonders sensibel. Hier zeigt sich: Wer wirklich
Haltung hat, geht mit Anstand.

Empfehlungen:
e Nicht einfach verschwinden — sondern informieren

e Keine Abrechnung — sondern Dank, auch fur das
Schwierige

¢ Kleine Abschiedsworte — per Mail, beim Teammee-
ting, personlich

e Wer mag: ein symbolisches Geschenk / eine per-
sonliche Karte

Beispiel: Der leise Dank

Ein Kollege verlasst nach vielen Jahren das Unterneh-
men. Keine groRe Rede, keine Show — aber er schreibt
jedem eine handgeschriebene Karte: ,Danke flur Ihren
Blick, Ihr Vertrauen, lhre Andersartigkeit. Ich habe mehr
mitgenommen, als man sieht.“ — So bleibt man in Erinne-
rung.

4. Trauer und Beileid — Wirde zeigen, wenn
Worte fehlen

146 / 156



Manchmal fehlen Worte. Und das ist okay. Wer Trauer
begegnet, muss nicht trosten — nur menschlich sein.

Was hilft:

Tipp:

Prasenz statt Phrasen: ,Ich bin da“ ist starker als
,Er ist jetzt an einem besseren Ort"

Personliche Worte: ,Ich mochte seine ruhige Art.” —
statt leerer Floskeln

Schweigen aushalten — statt Satze suchen

Kleine Zeichen: eine Karte, eine Blume, eine stille
Geste

Ein Beileid ist kein Redebeitrag — sondern ein Mo-

ment des MitfUhlens. Lieber still als kiinstlich. Lieber echt
als sprachlich perfekt.

5. Checkliste: Abschiede mit Haltung gestalten

Nicht verschwinden — bewusst verabschieden
Einen Satz mehr sagen — Wurdigung zeigen
Danken — auch wenn es nicht perfekt war
Keine Vorwurfe — kein Drama im Abgang

Blickkontakt — ein Handedruck, ein ehrliches La-
cheln
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e Bei beruflichen Wechseln: informieren, wirdig ge-
hen

e Abschied per Mail: klar, wertschatzend, kurz

e Beileid mit Takt — lieber schlicht als geschwollen
e Trauer anerkennen — nicht bewerten

e Der letzte Eindruck bleibt — mach ihn menschlich

Fazit: Wer sich gut verabschiedet, bleibt gut in
Erinnerung

Ein Abschied ist wie eine Unterschrift — unter einen Mo-
ment, eine Beziehung, ein Kapitel. Wer sie achtsam setzt,
macht sichtbar: Ich war hier — und es war mir nicht gleich-
gultig. Gute Manieren enden nicht mit der Begegnung. Sie
zeigen sich im Gehen — leise, klar, wirdevoll.

,Der elegante Abschied ist ein letztes Geschenk — an
die Beziehung, nicht nur an den Moment.“
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Schlusswort: Haltung zeigt sich im Alltag

Warum gutes Benehmen unsere Welt menschli-
cher macht

Wir alle begegnen taglich unzahligen kleinen Situationen,
in denen wir entscheiden, wie wir uns verhalten: Ob wir
dem Anderen Raum geben, ob wir zuhdren, ob wir Re-
spekt zeigen — auch dann, wenn niemand zuschaut. Gu-
tes Benehmen ist dabei kein Selbstzweck. Es ist keine
Maske und kein starrer Kodex. Es ist vielmehr die Kunst,
dem Mitmenschen auf Augenhdhe zu begegnen, unab-
hangig von Alter, Herkunft oder Position.

In einer Welt, die oft laut, schnell und fordernd ist, wird die
stille Kraft der Achtsamkeit umso kostbarer. Respekt,
Ricksicht und Hoflichkeit schaffen Vertrauen. Und Ver-
trauen wiederum macht Miteinander erst moglich.

Wenn dieses Buch dazu beitragt, den Blick fiir das
Wesentliche zu scharfen — fiir die feinen Zwischento-
ne menschlichen Umgangs —, dann erfiillt es seinen
Zweck.
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