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Vorwort:  Gutes  Benehmen  – 
Mehr als Höflichkeit 

Warum  Haltung  heute  wichtiger 
ist als jemals zuvor 

Gutes  Benehmen –  was bedeutet  das 
eigentlich noch in einer Zeit, in der sich 
vieles  schneller  verändert,  als  wir 
manchmal  Schritt  halten  können?  Wo 
Höflichkeitsformen  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 Regel-
werk aus längst vergangenen Zeiten. Es 
ist  auch  kein  dekorativer  Anstrich  für 
besondere  Anlässe.  Vielmehr  ist  es 
Ausdruck  von  Respekt,  Empathie  und 
Wertschätzung  gegenüber  anderen 
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Menschen — und letztlich auch gegen-
über  sich  selbst.  Benehmen  bedeutet: 
Haltung  zeigen.  Und  Haltung  bleibt, 
auch wenn sich die Welt um uns herum 
wandelt.

In  den  folgenden  Kapiteln  möchte  ich 
Sie  auf  eine  Reise  durch  die  vielen 
Facetten des guten Benehmens mitneh-
men: von den kleinen Gesten im Alltag, 
über den respektvollen Umgang im Be-
ruf, bis hin zur Kunst der Kommunikati-
on,  die  Brücken baut  statt  Mauern  er-
richtet. Es geht um Feingefühl im Mitein-
ander,  ums  Zuhören,  ums  Wahrneh-
men,  um die  leisen  Zwischentöne,  die 
aus  Begegnungen  echte  Beziehungen 
machen.

Dabei  werden  Sie  merken:  Gutes  Be-
nehmen ist kein Zufall. Es ist eine Ent-
scheidung – jeden Tag aufs Neue. Und 
es beginnt nicht mit Regeln, sondern mit 
einer inneren Haltung.
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Ich wünsche Ihnen beim Lesen nicht nur 
interessante  Einsichten,  sondern  auch 
viele  Anregungen,  die  Sie  vielleicht 
schon morgen in  Ihrem eigenen Alltag 
ausprobieren  können.  Denn:  Wer  Hal-
tung  zeigt,  verändert  seine  Welt  –  im 
Kleinen wie im Großen.
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Rezept für gutes Benehmen

„Denn Höflichkeit, Rücksicht & Hal-
tung sind keine Glückssache – son-
dern eine Entscheidung“

Zutaten:

 150 g Rücksichtnahme – als 
Grundteig für respektvollen Um-
gang

 2 EL Höflichkeit – klassisch, aber 
immer wirksam

 1 Prise Dankbarkeit – für die be-
sondere Note

 1 Handvoll Achtsamkeit – nicht 
zu grob mahlen

 3 TL Geduld – besonders in 
stressigen Situationen

 Ein Hauch Selbstdisziplin – ver-
leiht Stabilität
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 Ein Spritzer Freundlichkeit – für 
die zwischenmenschliche Würze

 1 Portion gesunder Menschen-
verstand

Zubereitung:

1. Vermische Rücksichtnahme und 
Achtsamkeit zu einem feinen 
Teig – das ist die Basis für jedes 
gelungene Miteinander.

2. Rühre die Höflichkeit sorgfältig 
ein. Sie verleiht dem Ganzen 
Glanz und Struktur.

3. Füge die Geduld langsam unter 
ständigem Rühren hinzu – sie 
verhindert das Überkochen.

4. Eine Prise Dankbarkeit dazu – 
sie hebt den Geschmack und 
macht das Rezept wärmer.

5. Mit einem Hauch Selbstdisziplin 
abrunden – besonders hilfreich in 
hitzigen Momenten.
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6. Zum Schluss mit einem Spritzer 
Freundlichkeit und einer Portion 
Menschenverstand abschme-
cken.

7. Gutes Benehmen braucht kein 
festes Rezeptbuch – aber Auf-
merksamkeit beim Zubereiten!

Serviervorschlag:

Vielseitig einsetzbar – ob beim Früh-
stück, im Büro, unterwegs oder in digita-
len Gesprächen. 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 bemüht, schenkt nicht 
nur Anderen Würde, sondern auch sich 
selbst.
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16. Kulturelle Unterschiede – Respekt 
kennt viele Sprachen
Wer andere Kulturen verstehen will, 
braucht nicht nur Wissen – sondern Hal-
tung und Verständnis.

17. Benimm ist kein Zwang – sondern 
Beziehungspflege
Gutes Benehmen ist keine Etikette – es 
ist Empathie in Bewegung.

18. Der gute Gastgeber – Wenn Will-
kommen mehr ist als Worte
Gastgeber sein heißt nicht: bedienen. 
Sondern: ermöglichen.

19. Umgang mit Fehlern – Größe zei-
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Schwäche – sondern Reife.

20. Benimm für Kinder – Werte wei-
tergeben, ohne Zwang
Kinder lernen am Vorbild – nicht an Vor-
schriften.



13 / 224

21. Benimm in der Liebe – Zärtlich-
keit mit Respekt
Auch die Liebe lebt von Achtsamkeit.

22. Die Kunst des Abschieds – Hal-
tung zeigen bis zum letzten Moment
Nicht das Kommen, sondern das Gehen 
zeigt, wer wir wirklich sind.
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Über den Autor

Ein Weg, geprägt von Begegnun-
gen 

Lothar Reuter, geboren 1956 in Kreuz-
tal,  blickt  auf  ein  vielseitiges  Berufsle-
ben  zurück:  Nach  seiner  Ausbildung 
zum  Industriekaufmann  war  er  viele 
Jahre im Bereich IT bei einem Energie-
netzbetreiber tätig.  Dabei hatte er Kon-
takt zu Menschen in ganz unterschiedli-
chen  Rollen  und  Hierarchieebenen  – 
Erfahrungen, die seine Sicht auf Zusam-
menarbeit und Kommunikation nachhal-
tig  geprägt  haben.  Seit  seinem  Ruhe-
stand engagiert  er  sich  aktiv  in  seiner 
Heimatregion,  unter  anderem  im  Hei-
matverein.  Auch  zuvor  war  er  in  ver-
schiedenen  Vorstandsämtern  örtlicher 
Vereine tätig.

Als  Vater  dreier  erwachsener  Kinder 
und stolzer Großvater von drei Enkelkin-
dern  schöpft  er  aus  einem  reichen 
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Schatz an persönlichen und beruflichen 
Erfahrungen. Mit  „GUTES BENEHMEN 
IST  KEINE  GLÜCKSSACHE“  legt  er 
sein zweites Werk vor – eine nachdenk-
liche  Auseinandersetzung  mit  den  Be-
gegnungen, Werten und Lebenswegen, 
die ihn geprägt haben. 

Lothar  Reuter  lebt  mit  seiner  Frau  in 
Struthütten im Siegerland.



16 / 224

Danksagung

Ein persönliches Wort vorab 

Mein  herzlicher  Dank  gilt  meiner  Frau 
Anke Reuter.

Anke hat dieses Buch mit großer Sorg-
falt mehrfach Korrektur gelesen und mir 
wertvolle  Impulse zum Inhalt  gegeben. 
Ihre Geduld, ihr kritischer Blick und ihre 
liebevolle  Unterstützung  haben  maß-
geblich  dazu beigetragen,  dass dieses 
Werk seine heutige Form gefunden hat.

Ohne  sie  wäre  dieses  Buch nicht  das 
geworden, was es heute ist.
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Danke fürs Lesen – jetzt Gutes 
tun!

Ich schenke Ihnen dieses Buch. Wenn 
Sie etwas zurückgeben möchten, dann 
spenden Sie an Menschen, die Leben 
retten. Spendeninformationen befinden 
sich im Buch. 

Ihre freiwillige Spende geht direkt an 
Ärzte ohne Grenzen:

Empfänger: Ärzte ohne Grenzen e. V.
IBAN: DE72 3702 0500 0009 7097 00
SWIFT-BIC: BFSWDE33XXX
Bank: SozialBank
Verwendungszweck: Gutes Benehmen 
ist keine Glückssache

Spendeninfos auch online: Aerzte-
ohne-Grenzen.de

https://www.aerzte-ohne-grenzen.de/
https://www.aerzte-ohne-grenzen.de/
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Technischer Hinweis

Hinweis  zur  optimalen  eBook-
Darstellung  und  Lesequalität  im 
EPUB Format 

Die  Formatierung  und  Darstellung  die-
ses eBooks kann je nach verwendetem 
Lesegerät oder eReader-Software leicht 
variieren.  Elemente  wie  Zeilenumbrü-
che,  Abstände  oder  grafische  Layouts 
werden  von  verschiedenen  Systemen 
unterschiedlich interpretiert.
Für ein möglichst stimmiges und ange-
nehmes Leseerlebnis empfehle ich die 
Nutzung von  Google Play Bücher,  da 
dieses Format die Gestaltungselemente 
dieses  Werks  besonders  zuverlässig 
wiedergibt.

Vielen Dank für  Ihr  Verständnis  – und 
viel Freude bei der Lektüre.
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1. Gutes Benehmen – Mehr als 
Manieren
„Benehmen ist keine Glückssache, son-
dern Ausdruck unserer Haltung.“

Einleitung

Was bedeutet gutes Benehmen heute – 
in  einer  Welt,  die  sich  ständig  verän-
dert?  Zwischen  Homeoffice,  Schnellle-
bigkeit,  Social  Media  und  kultureller 
Vielfalt scheint der gute Ton manchmal 
verloren zu gehen. Doch gerade in un-
übersichtlichen Zeiten brauchen wir Halt 
– und den finden wir in Werten wie Höf-
lichkeit, Respekt und Rücksichtnahme.

Dieses Kapitel lädt dazu ein, Benehmen 
nicht  als  veraltetes  Regelwerk  zu  ver-
stehen, sondern als soziale Kompetenz, 
die  unser  Zusammenleben  verbessert. 
Wer  sich  zu  benehmen  weiß,  handelt 
nicht starr – sondern bewusst.
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1. Was bedeutet gutes Benehmen 
heute?

Gutes  Benehmen  ist  weit  mehr  als 
Tischmanieren  oder  höfliche  Floskeln. 
Es  bedeutet,  im  Umgang mit  Anderen 
aufmerksam, rücksichtsvoll und respekt-
voll zu sein – unabhängig von Ort, An-
lass oder Hierarchie.

Es  zeigt  sich  darin,  wie  wir  sprechen, 
zuhören,  helfen,  uns  entschuldigen  – 
oder auch schweigen.

Gutes Benehmen heißt:

 Aufmerksamkeit zeigen, statt sich 
selbst in den Mittelpunkt zu stel-
len

 Bedürfnisse  anderer  ernst  neh-
men

 Gesprächspartner  ausreden  las-
sen



21 / 224

 Respektvoll  mit  Meinungsver-
schiedenheiten umgehen

 Achtsam  mit  Zeit,  Raum  und 
Ressourcen umgehen

2. Warum gutes Benehmen keine 
Nebensache ist

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

Ein positives Miteinander entsteht nicht 
zufällig. Es lebt davon, dass Menschen 
bereit  sind,  sich  auf  Regeln  des  Re-
spekts  einzulassen.  Gerade  dort,  wo 
Unterschiede,  Stress  oder  Emotionen 
im Spiel  sind,  zeigt  sich:  Wer  sich  zu 
benehmen weiß, bleibt handlungsfähig.

Beispiel: Wer sich in einer hitzigen Dis-
kussion bemüht, ruhig zu bleiben, dem 
Anderen nicht ins Wort fällt und dessen 
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Argumente  ernst  nimmt,  schafft  Raum 
für  Verständigung  –  selbst  bei  völlig 
konträren Meinungen.

3.  Die  Grundlagen  gelingenden 
Benehmens

 Haltung:  Wer höflich ist,  weil  er 
muss, wirkt gekünstelt. Wer Höf-
lichkeit  lebt,  weil  sie ihm wichtig 
ist, wirkt authentisch.

 Aufmerksamkeit: Echtes  Inter-
esse  am  Gegenüber  ist  der 
Schlüssel zu gutem Benehmen.

 Klarheit: Gute  Kommunikation 
bedeutet,  verständlich  und  wert-
schätzend zu sprechen.

 Selbstreflexion: Wer sich selbst 
kennt,  kann besser mit  Anderen 
umgehen.

4. Was hilft in schwierigen Situa-
tionen?
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Gerade  wenn  Emotionen  hochkochen, 
ist  gutes  Benehmen  besonders  gefor-
dert.

Praktische Strategien:

 Einen Moment innehalten, bevor 
man reagiert

 Ich-Botschaften statt Vorwürfe

 Aktiv zuhören – selbst wenn man 
nicht zustimmt

 Auf  Mimik,  Tonfall  und  Körper-
sprache achten

Fazit: Haltung, die verbindet

Gutes Benehmen ist kein Luxus – es ist 
die Grundlage für ein respektvolles Mit-
einander.  Es geht nicht darum, perfekt 
zu sein, sondern darum, sich Mühe zu 
geben – jeden Tag aufs Neue.

„Benehmen beginnt nicht mit Regeln, 
sondern mit Respekt.“
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2.  Was  heißt  eigentlich  gutes 
Benehmen?
„Gutes Benehmen ist nicht das Einhal-
ten alter Regeln, sondern das Anerken-
nen des Anderen.“

Einleitung

Was verstehen wir eigentlich unter „gu-
tem  Benehmen“?  Viele  denken  dabei 
sofort an Benimmregeln à la Knigge, an 
steife Etikette, an starre Höflichkeitsfor-
meln.  Doch  gutes  Benehmen  ist  weit 
mehr – es ist ein Spiegel unseres sozia-
len Bewusstseins.

Der Ursprung des Begriffs liegt im Wort 
„benehmen“ selbst  –  also im sich ver-
halten.  In  früheren  Jahrhunderten  galt 
gutes Benehmen als Abgrenzungsmerk-
mal  der  bürgerlichen  oder  adeligen 
Schichten. Heute jedoch ist es eine Fra-
ge des Respekts – nicht der Klasse.
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Ein  Missverständnis  hält  sich  dennoch 
hartnäckig:  dass  gutes  Benehmen  et-
was  mit  Unterwürfigkeit  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  möglich  ist?  Die  Antwort 
lautet: Menschen, die sich bewusst ent-
scheiden, achtsam zu handeln.

1.  Anstand,  Höflichkeit,  Respekt 
– wo ist der Unterschied?

Diese drei Begriffe werden oft gleichge-
setzt  –  und  doch  gibt  es  feine  Unter-
schiede:

 Anstand meint  die  moralische 
Grundhaltung:  Was schickt  sich, 
was gehört sich? Es ist die innere 
Stimme,  die  sagt:  Das  geht  so 
nicht.
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 Höflichkeit ist die äußere Form – 
sie zeigt sich im Ton, in Gesten, 
im Verhalten. Sie ist das sichtba-
re Zeichen der Wertschätzung.

 Respekt schließlich ist der über-
geordnete  Wert:  die  bewusste 
Anerkennung  des  Anderen  in 
seiner  Würde,  unabhängig  von 
Alter, Herkunft oder Status.

Gutes Benehmen entsteht also dort, wo 
alle drei zusammenkommen: wenn An-
stand das Fundament ist, Höflichkeit die 
Form und Respekt das Ziel.

Beispiel: die Szene im Wartezimmer

Ein volles Wartezimmer beim Arzt. Eine 
junge  Frau  sitzt  mit  Blick  aufs  Smart-
phone, Kopfhörer im Ohr, versunken in 
ein Video. Ein älterer Herr mit Gehhilfe 
kommt herein.  Niemand reagiert.  Auch 
nicht, als sich eine junge Mutter mit Kind 
mühsam durch  das  Gedränge  schiebt. 
Man sieht sich nicht – man scrollt.
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Die Frage, die sich hier stellt,  ist  nicht 
juristischer Natur. Niemand ist verpflich-
tet aufzustehen. Aber: Was sagt unser 
Verhalten über unsere Haltung aus? Die 
Entscheidung,  einem  anderen  Men-
schen freiwillig den Platz anzubieten, ist 
eine Geste – aber sie drückt  viel  aus: 
Empathie,  Aufmerksamkeit,  Verantwor-
tungsgefühl.

Früher  hätte  man gesagt:  „Das  gehört 
sich so.“ Heute müssen wir diese Werte 
vielleicht  neu  begründen.  Denn:  Wer 
sich nicht  mehr  verantwortlich  fühlt  für 
das, was um ihn herum geschieht, ver-
liert den Kontakt zur Gemeinschaft.

2. Warum so viele lieber weggu-
cken

Es  ist  nicht  nur  Bequemlichkeit  oder 
Rücksichtslosigkeit, die Menschen pas-
siv macht. Oft ist es Unsicherheit. Darf 
ich helfen, ohne bevormundend zu wir-
ken? Ist es peinlich, aufzustehen, wenn 
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sonst  niemand  reagiert?  Oder  –  ganz 
ehrlich – will ich mich einfach nicht stö-
ren 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, große Wirkung

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

 Ein Lächeln beim Türöffnen.

 Ein aufmerksamer Blick im Bus, 
im Wartezimmer, im Alltag.

 Die Frage: „Brauchen Sie Hilfe?“ 
– ehrlich gemeint, ohne Drama.

Manche nennen das altmodisch. Andere 
nennen es zivilisiert.
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Fazit: Haltung ist sichtbar – oder 
eben nicht

Gutes  Benehmen beginnt  nicht  mit  ei-
nem 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 stärkt das soziale Netz, in 
dem wir alle leben.

Die Welt braucht keine perfekten Men-
schen – sie braucht aufmerksame Men-
schen.

„Wer  sich  gut  benimmt,  macht  die 
Welt  ein  kleines  Stück  freundlicher. 
Jeden Tag. Und oft genau da, wo es 
keiner erwartet.“
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3.  Der  erste  Eindruck  zählt  – 
und kommt nie zurück
„Manche  Momente  entscheiden  mehr, 
als man ihnen auf den ersten Blick an-
sieht.“

Einleitung

Der erste Eindruck ist  so ein Moment. 
Er dauert nur wenige Sekunden – aber 
er wirkt nach. Was wir in diesen ersten 
Augenblicken über eine Person denken, 
beeinflusst nicht nur, ob wir ihr Vertrau-
en  schenken,  sondern  wie  lange sie 
brauchen  wird,  um  einen  schlechten 
ersten  Eindruck  wieder  auszubügeln  – 
falls das überhaupt gelingt.

Das Entscheidende: Wir sortieren blitz-
schnell.  Wir denken in Bildern, urteilen 
nach Gesten,  Kleidung,  Auftreten.  Das 
ist nicht böse gemeint – das ist mensch-
lich. Aber es bedeutet auch: Wenn wir 
gesehen werden wollen, wie wir wirklich 
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sind, müssen wir lernen, achtsam aufzu-
treten.

1. Körpersprache, Kleidung, Hal-
tung  –  ohne  Worte  wirkt  man 
trotzdem

Noch bevor ein Wort fällt, haben wir be-
reits Eindruck hinterlassen. Der Mensch 
denkt  zuerst  nonverbal.  Körperhaltung, 
Mimik, Bewegungsstil – all das kommu-
niziert.  Wer  mit  hängenden  Schultern, 
fahrigem Blick  und  unsicherem Auftre-
ten den Raum betritt, wirkt nicht zurück-
haltend, sondern oft desinteressiert oder 
unvorbereitet. Umgekehrt strahlt ein auf-
rechter  Gang,  ruhiger  Blickkontakt  und 
eine  präsente  Haltung  Sicherheit  und 
Respekt aus.

Auch die Kleidung spielt mit. Sie er-
zählt eine Geschichte über uns – ob wir 
wollen  oder  nicht.  Und  nein,  es  geht 
nicht  um Designerstücke  oder  Etikette 
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aus  der  Modewelt.  Es  geht  um  Pas-
sung: zur Situation, zur Rolle, zum Ge-
genüber. Ein sauberes Hemd, gepflegte 
Schuhe, ein durchdachter Stil – sie zei-
gen nicht  nur  Stilbewusstsein,  sondern 
auch Wertschätzung.

Beispiel: Das Vorstellungsgespräch

Eine Bewerberin kommt zum Termin in 
sportlicher  Freizeitkleidung – trotz  Hin-
weis auf „Business Casual“. Ihr Auftre-
ten ist freundlich, ihr Lebenslauf beein-
druckend.  Doch  nach  dem  Gespräch 
bleibt ein mulmiges Gefühl zurück: War-
um hat sie sich nicht vorbereitet? War-
um wirkt  sie so gleichgültig gegenüber 
der Position? Die Kleidung hat die Bot-
schaft überdeckt – obwohl sie inhaltlich 
überzeugt hätte. Der Job ging an jeman-
den mit schwächerem Profil, aber siche-
rem Auftreten.

2. Begrüßung: Der erste Kontakt 
zählt doppelt
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Die  Art  und  Weise,  wie  wir  jemanden 
begrüßen, ist mehr als eine Formalität – 
sie  ist  der  Moment,  in  dem Nähe ent-
steht  oder  Distanz  bleibt.  Ein  fester 
Händedruck  (nicht  zu  stark,  nicht  zu 
schlaff), ein klarer Blickkontakt, ein auf-
richtiges Lächeln: Das sind die kleinen 
Gesten mit großer Wirkung.

Die  Anrede  ist  ebenfalls  entschei-
dend. Wer  sich  mit  einem  freundlich-
präzisen „Guten Tag,  Frau Meier“  vor-
stellt, wirkt verbindlich. Wer dagegen mit 
einem  genuschelten  „Hi“  und  gesenk-
tem Blick ins Gespräch stolpert, hat sich 
eine  Chance  auf  Sympathie  vertan  – 
bevor der eigentliche Dialog überhaupt 
beginnt.

Beispiel: Die Teamvorstellung

Ein  neuer  Kollege  wird  vorgestellt.  Er 
nickt knapp, vermeidet Blickkontakt und 
murmelt  seinen  Namen.  Die  Kollegen 
fühlen  sich  nicht  angesprochen  –  und 
das färbt ab. Es dauert Wochen, bis er 
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Vertrauen aufbauen kann. Eine offene, 
selbstbewusste  Begrüßung  hätte  viel 
Zeit erspart.

3. Erste Eindrücke sind wie Spu-
ren im Sand – sie bleiben sicht-
bar

Natürlich sind erste Urteile nicht endgül-
tig.  Aber  sie  hinterlassen  Spuren  – 
manchmal tiefer, als uns lieb ist. Wer zu 
Beginn unnahbar wirkt, muss im Nach-
hinein doppelt so viel Nähe zeigen, um 
dieses  Bild  zu  korrigieren.  Wer  zu 
salopp auftritt, muss später überkorrekt 
sein,  um das Gleichgewicht wiederher-
zustellen.

Beispiel: Der Azubi am ersten Tag

Er erscheint pünktlich, aber ohne Notiz-
block,  in  T-Shirt  und  Turnschuhen.  Im 
Gespräch  mit  der  Chefin  duzt  er  sie 
spontan.  Die  Folge:  Man  hält  ihn  für 
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überheblich.  Erst  nach  mehreren  Wo-
chen engagierter Arbeit und Verlässlich-
keit gelingt es ihm, dieses Bild zu dre-
hen. Doch der Weg war unnötig steinig.

4. Kleine Gesten, große Wirkung 
– auch im Alltag

Nicht  nur  in  Bewerbungssituationen 
zählt der erste Eindruck. Auch im Alltag, 
bei  spontanen  Begegnungen,  auf  der 
Straße  oder  im  Café,  entstehen  zwi-
schenmenschliche Momente,  die durch 
Körpersprache  und  Aufmerksamkeit 
geprägt sind.

Beispiel: Der Busfahrer und der Blick

Eine ältere Dame steigt mühsam in den 
Bus.  Der  Fahrer  nickt  freundlich,  hält 
Blickkontakt,  wartet  geduldig,  bis  sie 
sitzt.  Kein Wort  fällt  –  und doch bleibt 
der Eindruck: Hier sitzt ein Mensch, der 
seinen  Beruf  mit  Haltung  ausfüllt.  Die 
Dame steigt mit einem Lächeln aus. So 
beginnt Würde: im Detail.
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5.  Checkliste  für  einen gelunge-
nen ersten Eindruck

Ein guter Start ist kein Zufall – sondern 
das  Ergebnis  kleiner,  bewusster  Ent-
scheidungen. Diese Punkte helfen:

 Haltung  zeigen: Aufrecht  ste-
hen, ruhig atmen, präsent sein

 Blickkontakt  halten: Offen,  in-
teressiert, nicht starr

 Lächeln  nicht  vergessen: 
Freundlich, aber nicht aufgesetzt

 Angemessene  Kleidung  wäh-
len: Zur  Situation  passend,  ge-
pflegt, bewusst gewählt

 Begrüßung üben: klarer  Name, 
deutliche Stimme,  fester  Hände-
druck

 Pünktlichkeit  wahren: Wer  zu 
spät kommt, entschuldigt sich, – 
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aber  besser  ist  es  pünktlich  zu 
erscheinen

 Vorbereitung  ist  Respekt: Na-
men kennen, Kontext verstehen, 
aufmerksam zuhören

 Sprache  und  Ton  abstimmen: 
höflich, klar, dem Anlass entspre-
chend

 Mut zur Aufmerksamkeit: kleine 
Gesten, echtes Interesse, aktives 
Zuhören

Fazit: Haltung hinterlässt Spuren 
– auch beim ersten Eindruck

Es geht nicht darum, sich zu verstellen 
oder perfekt zu wirken. Es geht darum, 
bewusst  zu handeln – mit  Respekt  für 
die Situation, für das Gegenüber und für 
sich selbst.

Ein alter Gedanke, neu formuliert, sagt:
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„Die Erinnerung an das Gefühl,  das 
jemand  beim  ersten  Treffen  hinter-
lässt, bleibt oft länger als seine Wor-
te.“
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4: Respekt im Alltag – die stille 
Größe
„Respekt ist unsichtbar – und doch spürt 
man ihn sofort.“

Einleitung

Respekt  gehört  zu  jenen  Werten,  die 
man selten laut  verkündet,  aber  sofort 
vermisst,  wenn  sie  fehlen. Er  ist  keine 
Show – er ist Substanz. Er zeigt sich oft 
nicht in großen Gesten, sondern in den 
kleinen  Momenten  dazwischen:  wenn 
jemand  zuhört,  ohne  gleich  zu  wider-
sprechen; wenn ein Gespräch nicht zum 
Wettkampf,  sondern  zum  Austausch 
wird;  wenn im Stress Rücksicht  behal-
ten wird, obwohl keiner zusieht.

Man  könnte  sagen:  Respekt  ist  das 
Fundament jeder gelingenden Begeg-
nung. Und wie jedes Fundament bleibt 
er meistens unsichtbar – trägt aber al-
les, was darauf folgt.
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1. Zuhören – wirklich zuhören

Viele  hören zu,  um antworten zu kön-
nen. Nur wenige hören zu, um zu ver-
stehen. Echte Aufmerksamkeit sagt: „Du 
bist es mir wert, dass ich bei dir bleibe – 
mit  meinem  Denken,  meiner  Zeit  und 
meiner Neugier.“

Beispiel: Das Mitarbeitergespräch

Ein Angestellter schildert seiner Vorge-
setzten ein Problem im Team. Sie hört 
zu, notiert, fragt nach. Kein Verteidigen, 
kein vorschnelles Bewerten. Nach zwölf 
Minuten sagt er: „Ich fühle mich verstan-
den.“ Die Wirkung hält Monate.

2. Ausreden lassen – so einfach, 
so selten

Unterbrechungen entstehen aus Unge-
duld,  Enthusiasmus  oder  Unachtsam-
keit. Doch  wer  ständig  ins  Wort  fällt, 
zeigt nicht nur schlechten Stil, sondern 
mangelnde  Achtung.  Ausreden  lassen 
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entschleunigt  –  und  schafft  Raum  für 
Verständigung.

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 höre 
Ihnen  auch  zu.“  Die  Temperatur  sinkt 
um  einige  Grad;  der  Ton  wird  wieder 
menschlich.

3. Rücksicht nehmen – die Kunst, 
nicht nur an sich zu denken

Respekt zeigt sich häufig darin, was wir 
nicht tun: das Handy leiser stellen, Platz 
machen, Lärm vermeiden. Rücksicht ist 
gelebte  Achtsamkeit:  Ich  nehme  dich 
wahr – und handle danach.

Beispiel: Der Supermarkt

Eine ältere Dame sucht Kleingeld an der 
Kasse. Hinter ihr stöhnt ein junger Mann 
demonstrativ. Eine Kundin lächelt: „Las-
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sen Sie sich Zeit, wir sind alle mal lang-
sam.“  Die  Schlange  entspannt  sich. 
Rücksicht wirkt – auch auf Dritte.

4.  Konflikte  und  Meinungsver-
schiedenheiten  –  Respekt  auf 
dem Prüfstand

Respekt  zeigt  seinen  wahren  Wert  im 
Gegenwind. Wer Kritik äußert, ohne zu 
verletzen, wer Andersdenkenden Würde 
lässt, lebt Respekt.

Beispiel:  Die  Meinungsverschieden-
heit im Kollegium

Zwei  Lehrerinnen  bewerten  eine  Klas-
senarbeit unterschiedlich. Die eine sagt: 
„Ich sehe das anders – aber ich verste-
he Ihren Ansatz.“ Kein Sarkasmus, kein 
Verdrucksen.  Der  Konflikt  bleibt  sach-
lich, weil die Personen sich achten.

5. Checkliste: Respekt im Alltag
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 Aktiv  zuhören –  Blickkontakt, 
nickende  Bestätigung,  Nachfra-
gen stellen

 Nicht unterbrechen – Gedanken 
zu  Ende  führen  lassen,  Pausen 
aushalten

 Rücksicht  zeigen –  Lautstärke, 
Raum, Zeit  des Anderen beach-
ten

 Ich-Botschaften nutzen – Kritik 
ohne Schuldzuweisungen formu-
lieren

 Würde wahren – auch im Streit 
keine  abwertenden  Worte  oder 
Gesten

 Dank und Anerkennung äußern 
–  kleine  Gesten  der  Wertschät-
zung wirken lange

 Geduld  üben –  besonders  mit 
Kindern, Älteren oder gestressten 
Menschen
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 Selbstreflexion  betreiben – 
nachfragen:  „War  ich  eben  re-
spektvoll?“

Fazit

Respekt ist kein großes Wort für Sonn-
tagsreden. Er  entscheidet  darüber,  ob 
Menschen sich ernst genommen fühlen, 
ob Konflikte eskalieren oder gelöst wer-
den, ob wir uns als Gemeinschaft  ver-
bunden  fühlen. Er  beginnt  im  Alltag  – 
beim Zuhören, beim Platzmachen, beim 
Stillbleiben – und macht die Welt leiser, 
aber wärmer.

„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 Feingefühl
„Ein guter Gast nimmt Raum ein – aber 
nicht den Mittelpunkt.“

Einleitung

Gast sein – das klingt zunächst einfach. 
Und doch liegt in diesem kleinen Wort 
eine ganze Welt: Rücksicht, Taktgefühl, 
Aufmerksamkeit und eine Prise Selbst-
beherrschung.  Wer  eingeladen  wird  – 
sei es zum Abendessen, zum Geburts-
tag  oder  zu  einem  kurzen  Besuch  –, 
sollte sich nicht nur willkommen  fühlen, 
sondern sich auch so verhalten, dass er 
willkommen bleibt.

Denn Gast zu sein bedeutet: Ich bewe-
ge  mich  auf  fremdem  Boden.  Ich  bin 
nicht der Mittelpunkt, sondern Teil eines 
Moments,  der  mir  geschenkt  wurde  – 
auf Zeit.
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1. Höflichkeit ist die Eintrittskarte 
– Zurückhaltung der gute Ton

Ein guter Gast bedankt sich, ist pünkt-
lich  und  achtet  auf  kleine  Zeichen.  Er 
tritt mit freundlicher Zurückhaltung ein – 
nicht  als  Kontrolleur,  nicht  als  Anima-
teur, sondern als jemand, der die Einla-
dung würdigt.  Wer  etwa ohne Abspra-
che  Freunde  mitbringt,  ungefragt  Kü-
chenschränke  öffnet  oder  eine  Grund-
satzdiskussion  vom  Zaun  bricht,  ver-
gisst: Gastfreiheit ist ein Angebot, keine 
Bühne.

Beispiel: Der spontane Besucher

Ein Bekannter kündigt sich kurzfristig für 
den Sonntagabend an. Die Gastgeberin, 
höflich,  lädt  ihn trotzdem ein.  Er  bleibt 
vier  Stunden,  kritisiert  das Essen („Ich 
esse ja kein Weizen“) und beginnt ge-
gen Mitternacht  eine  Debatte  über  Er-
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nährungsethik. Der Abend endet ange-
spannt. Der Besuch selbst war nicht das 
Problem – sondern der Ton.

2. Den richtigen Zeitpunkt spüren 
– und gehen, bevor es zu spät ist

Ein  feines  Gespür  für  Zeit  ist  ein  Ge-
schenk  –  besonders  als  Gast.  Wer 
merkt, dass der Gastgeber gähnt, unru-
hig wird oder auf die Uhr schaut, sollte 
das als höflichen Wink verstehen. Wer 
geht, bevor die Stimmung kippt, bleibt in 
guter Erinnerung. Denn Gast sein heißt 
auch: Nicht auskosten, was möglich ist, 
sondern würdigen, was angeboten wird.

Beispiel: Der lange Nachmittag

Eine Familie ist zum Kaffee eingeladen. 
Die  Gastgeberin  hat  für  drei  Stunden 
gedeckt. Nach fünf Stunden spielen die 
Kinder der Gäste laut im Flur, der Gast-
geber  wirft  verstohlene  Blicke  auf  die 
Uhr. Erst als der Hund nervös wird, bre-
chen sie auf. Später sagt man: „Es war 
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schön,  aber  anstrengend.“  Schöner 
wäre: „Es war schön – Punkt.“

3. Gesprächskultur: Beobachten, 
mitfühlen, sich einfügen

Ein  kluger  Gast  horcht  erst  in  den 
Raum, bevor er ihn mit seiner Meinung 
füllt. Er spricht nicht ungefragt über Poli-
tik  am  Familientisch,  macht  keine  ab-
wertenden  Bemerkungen  über  Einrich-
tung,  Essen  oder  Erziehungsstile.  Ein 
ehrliches Kompliment,  eine offene Fra-
ge,  echtes Interesse – das öffnet  Her-
zen. Alles andere ist schnell übergriffig.

Beispiel:  Der  Kommentar  zur  Woh-
nung

Ein Bekannter schaut sich beim ersten 
Besuch um und sagt trocken: „Oh, sehr 
minimalistisch  hier.  Ich  mag’s  ja  eher 
gemütlich.“  Die  Gastgeberin  verunsi-
chert,  versucht sich zu erklären. Dabei 
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wollte sie einfach nur ein schönes Ge-
spräch  führen.  Ein  einziger  Satz  kann 
Nähe zerstören – oder sie aufbauen.

4. Dankbarkeit zeigen – nicht nur 
am  Anfang,  sondern  auch  da-
nach

Ein  Danke nach  dem  Besuch  ist  kein 
Luxus, sondern Anstand. Ob persönlich, 
per  Nachricht  oder  handgeschriebener 
Karte – es zeigt:  Ich habe verstanden, 
dass  mir  Zeit,  Raum,  Aufmerksamkeit 
geschenkt wurden. Wer den Gastgeber 
wertschätzt, bestätigt ihn in seiner Ges-
te – und wird wieder eingeladen.

Beispiel:  Die Einladung zum Abend-
essen

Ein Paar ist eingeladen. Es bedankt sich 
herzlich  beim  Abschied,  schickt  am 
nächsten  Tag  eine  kurze  Nachricht: 
„Danke für  den schönen Abend – und 
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das fantastische Dessert.“ Die Gastge-
berin  ist  berührt.  Eine  Woche  später 
flattert  eine  Gegeneinladung ins  Haus. 
Respekt erzeugt Resonanz.

5. Gastfreundschaft bedeutet ge-
genseitige Achtsamkeit

Gast  sein  ist  kein  passives  Genießen, 
sondern  ein  aktives  Wahrnehmen:  Wo 
kann  ich  helfen,  ohne  aufdringlich  zu 
sein? Wann ist es besser, mich zurück-
zunehmen? Wie kann ich spüren,  was 
mein  Gegenüber  braucht  –  und  was 
nicht?

Ein guter Gast fragt nicht nur: „Was 
bekomme  ich?“  –  sondern  auch: 
„Was lasse ich zurück?“

6.  Checkliste:  Wie  verhalte  ich 
mich als angenehmer Gast?

 Pünktlich ankommen – nicht zu 
früh, nicht zu spät
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 Sich  bedanken  – schon  beim 
Eintreten, auch beim Verabschie-
den

 Den Raum wahrnehmen – Ton, 
Stimmung  und  Grenzen  respek-
tieren

 Keine  Bewertungen  – weder 
über Essen noch Einrichtung

 Zeitgefühl  bewahren  – lieber 
zehn Minuten zu früh gehen als 
zehn zu spät

 Keine Nebengäste mitbringen – 
ohne  Rücksprache  bleibt  man 
allein

 Hilfe  anbieten  – beim Tischde-
cken,  Abräumen – dezent,  nicht 
aufdringlich

 Nach  dem  Besuch  danken  – 
persönlich,  per  Nachricht  oder 
Karte
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 Zuhören statt dominieren – Ge-
spräche teilen, nicht übernehmen

 Die Einladung würdigen – auch 
wenn  sie  einfach  oder  improvi-
siert war

Fazit: Gast sein heißt, sich selbst 
zurücknehmen – und damit Grö-
ße zeigen

Der Besuch eines Gastes ist ein Akt des 
Vertrauens. Wer eingeladen wird, erhält 
Raum – und übernimmt Verantwortung: 
für den Ton, für die Zeit, für das Mitein-
ander. Es geht nicht um Perfektion, son-
dern  um  Feingefühl.  Wer  mit  Haltung 
auftritt,  mit  Dankbarkeit  bleibt  und  mit 
Achtung  geht,  hat  verstanden,  worum 
es wirklich geht:

Nicht um Eindrücke – sondern um Be-
ziehung.
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„Ein guter  Gast  ist  wie ein schöner 
Duft:  Er  bleibt  in  Erinnerung,  ohne 
sich aufzudrängen.“ 
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6. In der Öffentlichkeit – Rück-
sicht  zeigt  sich,  wo  niemand 
(anders) hinschaut
„Gutes  Benehmen  endet  nicht  an  der 
Haustür – es beginnt dort.“

Einleitung

Im  öffentlichen  Raum  teilen  wir  Platz, 
Zeit und Aufmerksamkeit mit Fremden. 
Wir  kennen  einander  nicht  –  aber  wir 
wirken aufeinander. Ob auf der Straße, 
im Bus,  an der  Supermarktkasse oder 
im Kino: Jeder Mensch trägt durch sein 
Verhalten  dazu  bei,  ob  Alltag  gelingt 
oder zur Belastung wird.

Respekt im öffentlichen Raum ist keine 
Frage  des  Status,  sondern  des  Be-
wusstseins.  Es  ist  der  stille  Wille  zur 
Rücksicht  –  auch  wenn  man  nieman-
dem Rechenschaft schuldet.
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1. Im Straßenverkehr – zwischen 
Eile und Einfühlungsvermögen

Autofahrer, Radfahrer, Fußgänger – alle 
haben  Rechte.  Aber  auch  Verantwor-
tung. Wer mit dem Fahrrad rücksichtslos 
über  Zebrastreifen  rast  oder  hupend 
durch verstopfte Gassen fährt, zeigt: Ich 
sehe nur mich. Dabei sind Regeln und 
Rücksicht  keine  Gegensätze  –  sie  er-
gänzen sich.

Beispiel: Die geöffnete Autotür

Eine  Fahrerin  parkt  am  Straßenrand 
und  reißt  unachtsam  die  Tür  auf.  Ein 
Radfahrer  kann  gerade  noch  auswei-
chen – mit viel Glück. Es war kein böser 
Wille  –  nur  Gedankenlosigkeit.  Doch 
gerade  diese  Momente  entscheiden: 
nicht über Recht, sondern über Sicher-
heit und Anstand.



61 / 224

2. In öffentlichen Verkehrsmitteln 
–  Platz  teilen,  nicht  beanspru-
chen

Busse und Bahnen sind keine Privaträu-
me. Wer seinen Rucksack auf den Sitz 
legt, laut telefoniert oder den Gang blo-
ckiert, sagt: ich zuerst. Dabei genügt oft 
schon ein Blick, ein freundliches Nicken 
und  ein  aufmerksames  „Möchten  Sie 
hier sitzen?“ – und der Ton des Mitein-
anders verändert sich sofort.

Beispiel: Der Kinderwagen im Bus

Eine Mutter steigt mit Kinderwagen ein, 
die Bahn ist voll. Einige blicken zur Sei-
te, niemand rührt sich. Erst ein Jugendli-
cher steht auf, hilft beim Rangieren. Die 
Anderen  folgen  zögerlich.  Manchmal 
reicht ein einziger Mensch, um die Stim-
mung zu drehen.

3. Beim Einkaufen – Geduld statt 
Drängeln
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Supermärkte,  Bäckereien  und  Apothe-
ken – Orte mit vielen Menschen und oft 
wenig Zeit.  Wer sich vordrängt,  telefo-
nierend  an  der  Kasse  steht  oder  dem 
Personal  ruppig  begegnet,  vergisst: 
Auch Geduld ist eine Form der Höflich-
keit.

Beispiel: Die ältere Kundin

Eine  ältere  Dame  braucht  an  der 
Fleischtheke  etwas  länger.  Ein  Mann 
hinter  ihr  verdreht  die  Augen,  murmelt 
laut: „Na, das dauert ja wieder.“ Die Ver-
käuferin  bleibt  freundlich  –  aber  alle 
spüren  die  Spannung.  Wer  in  diesem 
Moment  schweigt  und  atmet,  handelt 
sozialer als er denkt.

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

Öffentliche Orte des Genusses sind kei-
ne  Bühnen  für  Selbstdarstellung.  Wer 
laut  telefoniert,  dem  Servicepersonal 
Anweisungen  gibt  wie  einem  Diener 
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oder  sich  über  Speisen  mokiert,  ver-
gisst:  Gastlichkeit  ist  ein  Geschenk  – 
kein Dienstbefehl.

Beispiel: Der Kinobesuch

Während des Films checkt jemand stän-
dig  sein  Handy,  das  Display  leuchtet. 
Ein  anderer  flüstert  kommentierend 
durch die Szenen. Einige lachen, ande-
re  schweigen.  Am Ende geht  es  nicht 
darum, ob man etwas darf – sondern ob 
es Anderen etwas nimmt.

5. Öffentliche Fettnäpfchen – was 
oft passiert, aber nicht passieren 
muss

Manche  Verhaltensweisen  sind  zwar 
alltäglich,  aber  nicht  harmlos.  Sie  stö-
ren,  verletzen  oder  erzeugen  ein 
schlechtes  Klima –  oft  ohne böse  Ab-
sicht.  Deshalb  lohnt  sich  ein  zweiter 
Blick auf  das,  was sich  eingeschlichen 
hat:
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Typische öffentliche Fettnäpfchen:

 Lautes Telefonieren in Bus, Bahn 
und Wartezimmern

 Starke  Gerüche  beim  Essen  in 
öffentlichen Verkehrsmitteln

 Müll auf Bänken oder Gehwegen 
zurücklassen

 Plätze mit Taschen blockieren

 Menschen  ungefragt  fotografie-
ren oder filmen

 Andere anstarren oder laut kom-
mentieren

 Türen nicht aufhalten – oder sie 
Anderen  vor  der  Nase  zufallen 
lassen

Merksatz: Nur  weil  es  „alle  machen“, 
heißt das nicht, dass es richtig ist.

6.  Für  junge  Menschen  –  gutes 
Benehmen kennt kein Alter
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Auch Kinder und Jugendliche bewegen 
sich  in  öffentlichen  Räumen –  und  oft 
sehr aufmerksam. Viele haben ein star-
kes Gespür für Fairness. Mit etwas Ver-
trauen und Vorbild kann man sie ermuti-
gen, Rücksicht bewusst zu leben – ohne 
erhobenen Zeigefinger.

Minileitfaden für junge Menschen:

 Musik nur mit Kopfhörer – und in 
moderater Lautstärke

 Im  Bus:  Erst  rauslassen,  dann 
einsteigen

 Plätze für Ältere oder Schwange-
re anbieten

 Kein  Kichern,  Tuscheln  oder 
Kommentieren auf Kosten ande-
rer

 Handys  weglegen,  wenn  man 
angesprochen wird

 Nicht  rennen,  rufen  oder  toben 
an stillen Orten
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 Nicht  alles  filmen,  was  sich  be-
wegt

 Ein  freundliches  „Hallo“  oder 
„Danke“  macht  nie  klein  –  es 
macht Größe sichtbar

7.  Checkliste:  Rücksicht  in  der 
Öffentlichkeit

 Nicht  drängeln,  nicht  blockie-
ren – ob auf der Straße oder im 
Bus

 Leise  bleiben,  wenn  andere 
Ruhe  suchen –  z. B.  im  Kino 
oder  Café  auf  Körpersprache 
achten –  braucht  jemand  Hilfe, 
Raum, Rücksicht?

 Müll nicht liegen lassen – Sau-
berkeit ist stille Wertschätzung

 Menschen im Dienst freundlich 
behandeln –  mit  „Bitte“  und 
„Danke“
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 Nicht  starren,  nicht  kommen-
tieren – jeder darf anders sein

 Kindern  und  Älteren  mit  Ge-
duld  begegnen –  auch  wenn’s 
dauert,  sich  selbst  zurückneh-
men –  manchmal  ist  das  der 
größte Beitrag

Fazit:  Öffentlicher  Raum  –  ge-
meinsam  genutzt,  gemeinsam 
geprägt

Was  wir  an  Bahnhöfen,  Kreuzungen 
oder Kassen erleben, ist nicht nur Alltag 
– es ist Gesellschaft in Bewegung. Und 
jeder  Einzelne  kann  dazu  beitragen, 
dass  aus  Nebeneinander  ein  echtes 
Miteinander wird. Es braucht keine gro-
ßen Gesten. Nur die Bereitschaft,  sich 
selbst  nicht  als Nabel  der Welt  zu be-
trachten.
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Denn gute  Manieren zeigen sich  nicht 
nur  im  persönlichen  Gespräch  –  son-
dern  auch  im Gedränge,  im Vorbeige-
hen, im stillen Moment.

„Der  wahre  Charakter  eines  Men-
schen  zeigt  sich,  wenn  er  glaubt, 
dass niemand hinschaut.“ 
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7. Tischsitten und Esskultur – 
Wenn Haltung den Hunger be-
gleitet
„Am Tisch zeigt sich nicht nur der Ge-
schmack – sondern der Charakter.“

Einleitung

Essen verbindet  –  privat  wie beruflich. 
Es stillt  nicht nur den Hunger, sondern 
eröffnet  Gespräche,  schafft  Begegnun-
gen und verrät viel über uns. Denn wie 
wir am Tisch auftreten, mit Besteck um-
gehen, Smalltalk führen oder Einladun-
gen annehmen, ist mehr als Etikette: Es 
ist gelebte Achtsamkeit.

Ob  beim  Familienessen,  Geschäftses-
sen  oder  im  Restaurant  –  Tischsitten 
sind  kein  steifes  Korsett,  sondern  ein 
feines  Sensorium  für  Respekt,  Rück-
sicht und Kultur.
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1. Besteck, Serviette und Beneh-
men  –  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  Werkzeug,  sondern  als  Teil 
des  Miteinanders  versteht,  achtet  auf 
sein Tempo, spricht zwischen den Bis-
sen  und  achtet  darauf,  niemanden  zu 
unterbrechen – auch nicht mit dem Kau-
en.

Die  Serviette  gehört  auf  den  Schoß, 
nicht  in den Kragen. Sie dient  der de-
zenten Reinigung – nicht als Fahne der 
Aufmerksamkeit. Und wenn etwas nicht 
schmeckt? Dann schweigt man höflich – 
statt zu bewerten. Denn Essen ist Einla-
dung, kein Test.

Beispiel: Der Besteckkünstler
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Ein  junger  Mann  faltet  beim  Essen 
kunstvoll seine Serviette, erklärt die Rei-
henfolge  der  Weingläser  –  und  kom-
mentiert beiläufig: „Ach, Sie wissen das 
gar  nicht?“  Die  Stimmung  kippt.  Nicht 
Wissen beeindruckt – sondern Wärme.

2.  Smalltalk  am  Tisch  –  reden, 
ohne zu dominieren

Das Gespräch beim Essen ist  wie das 
Salz in der Suppe: Zu viel dominiert, zu 
wenig  bleibt  fad.  Wer  Smalltalk  führt, 
hört zu, stellt Fragen, hält Pausen aus. 
Tabuthemen wie Politik, Krankheit oder 
Geld sollten bei erster Begegnung drau-
ßen bleiben – es sei denn, sie werden 
sensibel angesprochen.

Besonders  wichtig:  Gesprächsanteile 
teilen.  Wer den Abend füllt,  aber  nicht 
öffnet, ist kein guter Tischpartner – son-
dern ein Monologist mit Besteck.
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Tipp: Persönliche,  aber  unverfängliche 
Themen wie Reisen, Bücher oder Lieb-
lingsgerichte  schaffen  Verbindung  – 
ohne zu nahe zu treten.

3. Einladungen – privat heißt an-
ders als geschäftlich

Eine Einladung ist immer eine Geste – 
und  will  als  solche  behandelt  werden. 
Doch  es  macht  einen  Unterschied,  ob 
wir privat oder geschäftlich zu Tisch ge-
beten werden.

Privat: Wer  zum  Essen  eingeladen 
wird, bringt (wenn nicht anders bespro-
chen) ein kleines Geschenk mit  – Blu-
men,  Pralinen  oder  eine  gute  Flasche 
Wein. Der Dank kommt am besten per-
sönlich beim Verabschieden – und viel-
leicht  am  nächsten  Tag  als  Nachricht 
oder Karte. Wer absagt, tut das frühzei-
tig und mit ehrlicher Begründung.

Geschäftlich: Hier gelten klare Regeln. 
Der oder die Einladende übernimmt die 
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Rechnung  –  ungefragt.  Gesprächsthe-
men  bleiben  zunächst  auf  sachlicher 
Ebene. Alkohol nur in Maßen – und nur, 
wenn angeboten. Und: Auch beim Ge-
schäftsessen  ist  Diskretion  entschei-
dend. Persönliche Details gehören nicht 
zum Pflichtprogramm.

Beispiel:  Das  Geschäftsessen  mit 
Hürden

Ein  neuer  Mitarbeiter  nutzt  ein  Ge-
schäftsessen,  um  private  Geschichten 
auszubreiten  –  inklusive  Liebesleben. 
Der Kunde bleibt höflich, aber reserviert. 
Später  heißt  es:  „Fachlich  gut  –  aber 
unprofessionell  im  Umgang.“  Nähe  ist 
kein Ziel, sondern eine mögliche Folge 
– wenn sie sich ergibt.

4. Wer lädt ein – wer zahlt – und 
wie sagt man Danke?

Die Faustregel: Wer einlädt, zahlt. Dis-
kussionen darüber wirken unbeholfen – 
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oder respektlos.  Bei  privaten Einladun-
gen darf  man anbieten, sich zu revan-
chieren – aber nicht an der Rechnung 
zerren.  Besser:  Beim  nächsten  Mal 
selbst einladen. Im beruflichen Kontext 
ist Zurückhaltung klug – ein freundliches 
„Danke für die Einladung“ genügt.

Tipp: Ein kleines Dankeschön – schrift-
lich oder persönlich – ist nie zu viel. Es 
zeigt:  Ich  habe  verstanden,  dass  mir 
Zeit, Aufmerksamkeit und Großzügigkeit 
geschenkt wurden.

5. Checkliste: Tischsitten mit Stil

 Pünktlich  kommen  –  nicht  ge-
hetzt, nicht zu früh

 Hände auf dem Tisch – aber kei-
ne Ellbogen

 Besteck  von  außen  nach  innen 
benutzen – in Ruhe
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 Serviette auf  den Schoß – nicht 
als Lätzchen

 Erst beginnen, wenn alle haben – 
außer Gastgeber bittet vorher

 Smalltalk  pflegen  –  kein  Streit, 
kein Monopol

 Aufmerksam  sein  –  für  Nach-
schenken, Gespräche, Pausen

 Dank sagen – während und nach 
dem Essen

 Keine Telefonate am Tisch – das 
Handy bleibt schweigend

 Wer eingeladen hat, zahlt – ohne 
Aufsehen

Fazit:  Der gute Ton ist  kein Lu-
xus – sondern Respekt auf dem 
Teller

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

Denn  gutes  Benehmen  schmeckt  – 
nicht  nur  dem Gaumen,  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 begrüßt wen? – Der fei-
ne  Tanz  von  Rang,  Respekt 
und Beziehung
„Begrüßung  folgt  keinem  Protokoll  – 
sondern ein erster Beweis von Haltung.“

Einleitung

Man sagt: Für den ersten Eindruck gibt 
es keine zweite Chance. Doch bevor wir 
überhaupt  Eindruck  machen  können, 
braucht  es  eines:  die  Begrüßung.  Ein 
Blick,  ein Wort,  ein Händedruck – und 
schon entsteht  ein  Ton.  Doch wer be-
grüßt wen zuerst? Wer stellt  wen wem 
vor?  Und  ist  es  unhöflich,  jemandem 
nicht die Hand zu geben?

Zwischen  Rang,  Alter,  Beziehung  und 
Kontext  ist  die  Begrüßung  ein  feines 
Spiel – bei dem es nicht um Macht geht, 
sondern um Wertschätzung.
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1.  Wer  grüßt  wen?  –  Ein  altes 
Prinzip mit neuer Bedeutung

Im klassischen Knigge galt:  Der Rang-
höhere grüßt zuerst, der Rangniedrigere 
erwidert. Doch was heißt das heute – in 
einer  Welt,  in  der  Hierarchien  flacher 
und Rollen vielfältiger geworden sind?

Die Grundregel ist geblieben – aber sie 
braucht Fingerspitzengefühl:

 Im Beruf: Der oder die Ranghö-
here (z. B. die Geschäftsführerin) 
begrüßt zuerst.

 Im  Privaten: Der  Ältere  bietet 
dem Jüngeren die Hand an.

 In  gemischten Gruppen: Gast-
geber begrüßen die Gäste.

 Im öffentlichen Raum: Wer  ei-
nen  Raum  betritt,  grüßt  –  nicht 
umgekehrt.
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Tipp: Wer  sich  unsicher  ist,  liegt  mit 
einem  kurzen,  freundlichen  Gruß  nie 
falsch – auch wenn man damit „zuvor-
kommt“.

2.  Die  Vorstellung  –  wer  stellt 
wen wem vor?

Hier gilt:  Die weniger bekannte Person 
wird  der  bekannteren vorgestellt.  Oder 
in  einfachen Worten:  Ich  stelle  jeman-
dem jemanden vor – nicht umgekehrt.

Beispiele:

 Im Beruf: „Frau Müller,  darf  ich 
Ihnen  unseren  neuen  Kollegen 
Herrn Becker vorstellen?“

 Im Privaten: „Mama, das ist Lu-
kas, ein Freund von mir aus dem 
Studium.“

 Bei offiziellen Anlässen: Gäste 
werden  dem  Gastgeber  vorge-
stellt – nicht andersherum.
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Beispiel: Der misslungene Empfang

Ein  junger  Mitarbeiter  begleitet  seinen 
Chef zu einem Empfang. Der Chef be-
grüßt die Gäste mit Vornamen, vergisst 
aber,  seinen  Mitarbeiter  vorzustellen. 
Dieser steht verlegen daneben. Die Fol-
ge:  Unsichtbarkeit  durch  Unterlassung. 
Eine kurze Vorstellung hätte Verbindung 
geschaffen.

3.  Handschlag,  Lächeln  und 
Blickkontakt – oder lieber nicht?

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

 Wer nicht die Hand gibt (z. B. aus 
kulturellen, gesundheitlichen oder 
persönlichen Gründen), sollte ein 
klares  Zeichen  setzen:  Lächeln, 
Kopfnicken, Begrüßung mit Wor-
ten.
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 Wer  eine  ausgestreckte  Hand 
ignoriert,  ohne  Erklärung,  wirkt 
brüsk.

 Der Handschlag selbst: fest, aber 
nicht erdrückend – und bitte ohne 
„Wurstfinger“-Lähmung.

Tipp: Blickkontakt + Lächeln + Name = 
goldene Begrüßungsformel.

4. Begrüßung in Gruppen – Rei-
henfolge, Rolle, Respekt

In  Gruppen  kann  Begrüßen  schnell 
kompliziert wirken – aber auch hier hilft 
Übersicht:

 Kleinere Runden (bis 5 Perso-
nen): Jede Person einzeln begrü-
ßen.

 Größere Gruppen: Ein  freundli-
ches  „Guten  Tag  zusammen“ 
reicht – besonders in beruflichen 
Kontexten.
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 Wer sitzt, wer steht? Beim Grü-
ßen steht  man auf – außer kör-
perliche Gründe sprechen dage-
gen.

 Unbekannte  Gesichter: Lieber 
einmal zu viel als zu wenig grü-
ßen.

Beispiel: Die Vorstandssitzung

Eine  neue  Mitarbeiterin  kommt  in  den 
Raum,  alle  sind  bereits  da.  Sie  nickt 
freundlich in die Runde und sagt: „Gu-
ten  Morgen,  ich  freue  mich  auf  unser 
Gespräch.“ – klar, höflich, auf Augenhö-
he. Kein Händedruck nötig – aber spür-
barer Respekt.

5.  Titel,  Namen,  Anrede  –  Ehre, 
wem Ehre gebührt

Ein  Professor  bleibt  Professor  –  auch 
wenn er im T-Shirt auf dem Sommerfest 
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steht.  Titel  gehören zur förmlichen Be-
grüßung dazu – jedenfalls beim ersten 
Mal.

 In offiziellen Kontexten: „Guten 
Tag, Herr Dr. Schmitt.“

 In  lockerem  Rahmen: „Guten 
Abend, Frau Meier.“

 Nach Einladung  zum Du oder 
Vornamen: Dann gilt, was ange-
boten wurde.

Wichtig: Wer  jemanden  richtig  an-
spricht,  zeigt  nicht  Unterwürfigkeit  – 
sondern Aufmerksamkeit.

6.  Checkliste:  Begrüßen mit  Stil 
und Klarheit

 Wer betritt,  grüßt  –  nicht  umge-
kehrt

 Der Ranghöhere bietet das „Du“ 
oder die Hand an
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 Bei  Unsicherheit  lieber  grüßen 
als abwarten

 Blickkontakt,  Lächeln,  Namen 
nennen – das öffnet Türen

 Hände  sauber,  Griff  fest,  keine 
Dominanzspiele

 Keine Titel vergessen – vor allem 
beim ersten Kontakt

 Vorstellen  heißt:  jemandem  je-
manden bekannt machen – nicht 
umgekehrt

 In  Gruppen:  Übersicht  behalten, 
niemanden übergehen

 Auch  digitale  Begrüßung  zählt: 
im Chat, per Mail, im Video

 Freundlichkeit  braucht  kein  Pro-
tokoll – aber Haltung

Fazit:  Begrüßung  ist  der  erste 
Akt von Beziehung
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Man kann nicht  nicht  wirken  –  beson-
ders nicht am Anfang. Eine Begrüßung 
ist mehr als eine Geste: Sie ist die Ein-
ladung  zum Gespräch,  die  erste  Note 
eines Tons, der bleiben kann. Wer sich 
Zeit  nimmt  für  einen  guten  Start,  legt 
den Grundstein für Verbindung – ganz 
gleich, ob im Beruf, im Alltag oder beim 
Nachbarn von gegenüber.

Denn  wer  grüßt,  zeigt:  Ich  sehe  dich. 
Und  genau  da  beginnt  gutes  Beneh-
men.

„Respekt  beginnt  mit  einem Blick  – 
und  manchmal  mit  einem  Hände-
druck.“
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9. Zwischen Nähe und Distanz 
–  Respekt  beginnt  mit  dem 
richtigen Maß
„Grenzen  zu  respektieren  heißt  nicht, 
auf  Abstand zu gehen – sondern Hal-
tung zu zeigen.“

Einleitung

Wir leben in einer Zeit, die Nähe sucht – 
und  gleichzeitig  Grenzen  neu  verhan-
delt.  Wer  jemanden  berührt,  berührt 
nicht  nur  die  Haut,  sondern  auch  das 
Gefühl.  Wer jemanden duzt,  öffnet Tü-
ren – oder tritt ungewollt ein. Ob im Be-
rufsalltag,  in  der  Nachbarschaft  oder 
unter Freunden: Gutes Benehmen zeigt 
sich nicht nur im Kontakt – sondern im 
Abstand davor.

Denn wahre Höflichkeit beginnt dort, wo 
wir spüren, was dem Anderen zu viel – 
oder zu wenig – ist.
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1.  Körperliche  Grenzen  –  wenn 
Nähe Unbehagen auslöst

Nicht jede Geste, die gut gemeint ist, ist 
auch  gut  empfunden.  Eine  Umarmung 
zur Begrüßung, ein Schulterklopfen, ein 
zu nahes Herantreten – das kann ver-
binden  oder  irritieren.  Besonders  bei 
Menschen,  die  wir  kaum  kennen,  gilt: 
lieber  einmal  zu  zurückhaltend  als  zu 
übergriffig.

Tipp: Beobachten, wie andere mit Nähe 
umgehen. Wer selbst offen auftritt, darf 
freundlich sein – aber sollte immer war-
ten, ob das Gegenüber mitzieht.

Beispiel:  Der  Kollege  mit  der  Herz-
lichkeit

Ein neuer Mitarbeiter begrüßt jeden im 
Büro  mit  fester  Umarmung.  Einige  fin-
den’s nett – andere unangenehm. Doch 
keiner sagt etwas. Erst beim Feedback-



91 / 224

gespräch fällt  der Satz: „Sie sind sym-
pathisch – aber zu nah.“ Nähe kann ver-
binden. Oder aufdrängen.

2.  Sprachliche  Distanz  –  Worte 
berühren mehr, als man denkt

Auch  verbal  kann  man  zu  nah  treten: 
übertriebene Vertraulichkeit,  platte  Wit-
ze, ungefragte Ratschläge. Wer jeman-
den beim ersten Treffen mit Vornamen 
anspricht oder gleich duzt, kann unfrei-
willig respektlos wirken. Selbst harmlose 
Floskeln wie „Na, du Süße“ oder „Alter, 
was geht“ wirken kontextabhängig – und 
oft unpassend.

Tipp: Sprache  spiegelt  Haltung.  Wer 
Achtung  zeigen  will,  wählt  Worte  mit 
Feingefühl – nicht mit Lautstärke.

3. Duzen oder Siezen – eine Fra-
ge der Beziehung, nicht der Re-
gel
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Es  gibt  keine  starren  Gesetze  –  aber 
klare Signale:

 Im Beruf gilt: Das „Sie“ ist Stan-
dard. Das „Du“ muss angeboten 
werden – meist von der ranghö-
heren oder älteren Person.

 In  lockeren  Branchen (Start-
ups,  Kreativszene)  ist  das  „Du“ 
verbreitet  –  doch  auch  hier  hilft 
es, sensibel zu sein.

 Im  privaten  Umfeld regelt  die 
Situation  das  Tempo:  Wer  sich 
duzt, hat sich meist schon ange-
nähert – aber nie automatisch.

Beispiel: Die vorschnelle Vertrautheit

Ein  junger  Kunde  betritt  eine  Kanzlei, 
spricht  die Mitarbeiterin sofort  mit  Vor-
namen an: „Na, Lisa, du bist  doch die 
vom Empfang?“ Sie bleibt professionell, 
aber  distanziert.  Das  „Du“  kam  nicht 
freundlich – sondern übergriffig.
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Merksatz: Das „Du“ kann Brücken bau-
en –  oder  sie  überspringen,  bevor  sie 
tragen.

4. Nähe mit Augenmaß – Verbin-
dung ohne Vereinnahmung

Gute Beziehungen – beruflich wie privat 
– brauchen beides:  Vertrauen und Zu-
rückhaltung. Wer zu schnell zu viel will, 
wirkt  oft  fordernd.  Wer  zu  reserviert 
bleibt,  unnahbar.  Es  kommt  auf  das 
Feingefühl  an:  Wie  reagiert  mein  Ge-
genüber? Was ist hier angebracht – was 
wirkt aufdringlich?

Tipp: Wer im Zweifel fragt („Ist das okay 
für  Sie?“),  zeigt  keine  Unsicherheit  – 
sondern Respekt.

5. Checkliste:  Nähe und Distanz 
mit Taktgefühl gestalten
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 Körperkontakt nur, wenn deutlich 
gewünscht – kein automatisches 
Umarmen

 Auf den persönlichen Raum ach-
ten  –  besonders  bei  Unbekann-
ten

 Sprache mit Maß – keine flapsi-
gen  Bemerkungen  ohne  Bezie-
hung

 Das „Sie“ als Grundhaltung – das 
„Du“ als Angebot

 Blickkontakt: freundlich, nicht for-
dernd

 Zuhören, bevor man Nähe anbie-
tet  –  Beziehung  braucht  Reso-
nanz

 Intuition schulen – Körpersprache 
und Reaktionen wahrnehmen

 Kein  Gruppenzwang  –  Nähe  ist 
keine Pflicht
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 Im Gespräch Raum lassen – für 
Schweigen,  Nachdenken,  Di-
stanz

 Nähe  darf  wachsen  –  sie  lässt 
sich nicht erzwingen

Fazit:  Zwischen  Nähe  und  Di-
stanz liegt das Feld der Achtsam-
keit

Es ist nicht der Abstand, der Menschen 
trennt  –  sondern  das  Übersehen  ihrer 
Grenzen.  Wer  mit  Feingefühl  spricht, 
fragt,  schweigt  oder  sich  nähert,  zeigt 
nicht  Unsicherheit,  sondern  Würde. 
Denn Beziehung lebt vom Takt – nicht 
vom Tempo.

„Respekt heißt: Ich sehe dich – und 
bleibe dort stehen, wo du mich haben 
willst.“
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10.  Respektvoller  Abstand  – 
Warum Nähe Raum braucht
„Distanz  ist  nicht  Desinteresse  –  son-
dern ein stiller Ausdruck von Respekt.“

Einleitung: Raum ist Beziehung

Manche  Menschen  sprechen  mit  Hän-
den – andere mit Abstand. Wir alle ha-
ben ein feines Gespür dafür,  wann je-
mand „zu nahe kommt“. Doch oft mer-
ken wir es erst, wenn es schon unange-
nehm ist. Nähe kann verbindend sein – 
aber auch bedrängend. Und Distanz ist 
nicht  automatisch  kalt  –  sondern 
manchmal schlicht wohltuend.

Gutes  Benehmen  beginnt  nicht  erst 
beim Gruß – sondern schon beim Ab-
stand.

1.  Die  vier  Zonen  des  persönli-
chen Raums
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Der  Anthropologe  Edward  T.  Hall hat 
unser Raumverhalten in vier Zonen un-
terteilt. Sie helfen uns zu verstehen, wie 
wir Nähe empfinden – und warum Men-
schen unterschiedlich darauf reagieren:

 Öffentliche Distanz (ab 3–4 m):
Vorträge,  Straßensituationen, 
Bühnenauftritte

 Soziale  Distanz  (1,2–3  m):
Geschäftsbesprechungen,  höfli-
che Gespräche, Fremde

 Persönliche  Distanz  (0,5–1,2 
m):
Freunde,  vertraute  Kollegen, 
Smalltalk

 Intime  Distanz  (0–50  cm):
Partner, Kinder, sehr enge Ange-
hörige

Basierend auf dem Distanzzonenmodell 
von Edward T. Hall (The Hidden Dimen-
sion, 1966). 
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Diese  Zonen gelten  nicht  starr  –  aber 
sie bieten Orientierung. Wer sie beach-
tet, signalisiert: Ich sehe dich – und ich 
lasse dir Raum.

2. Nähe ist  ein Angebot – keine 
Selbstverständlichkeit

Nicht jeder möchte bei  der  Begrüßung 
umarmt  werden.  Nicht  jeder  mag  es, 
wenn man ihm beim Sprechen zu dicht 
kommt.  Und  nicht  jeder  empfindet  ein 
Schulterklopfen als freundlich.

Was für den einen herzlich ist, ist für 
den Anderen ein Übergriff.

Darum gilt:  Nähe muss  erlaubt  sein  – 
nicht vorausgesetzt.

Beispiel: Die Fahrstuhlszene

Ein Mann betritt  einen fast leeren Auf-
zug  –  und  stellt  sich  direkt  neben  die 
einzige  weitere  Person.  Diese  weicht 
spürbar  zur  Seite,  schaut  weg.  Kein 
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Wort wurde gewechselt – aber der Ab-
stand sprach Bände.

3.  Benehmen  beginnt  mit  Ab-
stand – auch im Beruf

Gerade  im  Berufsleben  spielt  räumli-
ches Verhalten eine wichtige Rolle:

 Beim Gespräch mit Kunden: Lie-
ber  etwas mehr Abstand – statt 
„aufschließen“

 In  Besprechungsräumen:  Nicht 
direkt  gegenübersetzen,  wenn 
Nähe noch nicht vertraut ist

 Im Büro: Anklopfen, nicht einfach 
eintreten – auch bei offenen Tü-
ren

Tipp: Wer Raum achtet, wird selbst als 
achtsam wahrgenommen.

4.  Kulturelle  Unterschiede  – 
Raum ist relativ
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Was  in  Nordeuropa  als  höflicher  Ab-
stand gilt, kann in Südeuropa als unnah-
bar  wirken.  In  asiatischen  Kulturen  ist 
Distanz  oft  Ausdruck  von  Respekt  – 
während  in  Lateinamerika  mehr  Nähe 
üblich ist.

Beispiel:

Ein deutscher Kollege macht beim Ge-
spräch einen Schritt zurück – aus Höf-
lichkeit.  Der  brasilianische  Gesprächs-
partner  rückt  näher  –  aus  Höflichkeit. 
Nach fünf Minuten tanzen sie einen stil-
len Tango.

Merksatz:

Raumgefühl  ist  kulturell  geprägt  –  Re-
spekt erkennt das an.

5.  Kinder  und  Jugendliche  – 
Nähe erst lernen

Kinder haben oft  noch kein klares Ge-
spür für persönliche Distanz. Sie drän-
geln,  umarmen  spontan,  stellen  sich 
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dicht davor. Das ist altersgerecht – aber 
sie brauchen Orientierung.

Erziehende,  Lehrkräfte  und  Erwach-
sene  sind  gefragt,  Raumverhalten 
vorzuleben:

 „Lass ihm bitte etwas Luft.“

 „Frag vorher, ob eine Umarmung 
okay ist.“

 „Du kannst auch daneben stehen 
– nicht drauf.“

Wer  Kindern  beibringt,  dass  Nähe 
schön ist – aber nicht selbstverständlich 
–, legt den Grundstein für respektvolles 
Miteinander.

6.  Abstand in  Alltagssituationen 
– mehr Wirkung als Worte

Ein achtsames Raumverhalten sagt oft 
mehr als eine Entschuldigung. Beispie-
le:
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 Im  Wartezimmer:  Abstand  wah-
ren – nicht  nur  wegen Hygiene, 
sondern wegen Würde

 Im Supermarkt: Nicht dicht drän-
gen, auch wenn es schnell gehen 
soll

 In  der  Bahn:  Den  Platz  neben 
sich  nicht  mit  Tasche  „reservie-
ren“

 Beim Gespräch: Blickkontakt ja – 
aber  nicht  mit  dem Gesicht  auf 
20 cm

Tipp:  Wer spürt,  dass jemand zurück-
weicht,  sollte  nicht  nachrücken  –  son-
dern innehalten.

7. Checkliste: Raum geben – Re-
spekt zeigen

 Nähe  ist  kein  Muss  –  sondern 
eine Möglichkeit
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 Raumgefühl  beachten  –  beson-
ders bei Fremden

 Körpersprache  lesen  –  weicht 
jemand zurück?

 Kulturelle  Unterschiede  mitden-
ken und Kinder begleiten

 Nähe erklären, nicht verbieten

 Nicht aufdrängen – lieber fragen 
als voraussetzen

 Öffentliche Räume mit Achtsam-
keit nutzen

 Der  Abstand  sagt  oft  mehr  als 
das Wort

Fazit: Der Abstand zwischen uns 
– ein Raum für Respekt

Wer Anderen Raum gibt, engt sich nicht 
ein  –  sondern  weitet  die  Beziehung. 
Denn Nähe entsteht nicht durch Dichte 
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– sondern durch Feingefühl.  Gutes Be-
nehmen beginnt nicht mit  dem Gruß – 
sondern  mit  dem  Taktgefühl  für  den 
Raum davor.

„Manche  Menschen  tun  uns  gut  – 
einfach, weil sie nicht zu nah treten.“
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11.  Gutes  Benehmen  im  Be-
rufsleben – Haltung zeigen im 
Alltag der Arbeit
„Gutes  Benehmen  ist  keine  Nebensa-
che – es ist Teil der Kompetenz.“

Einleitung

Im Berufsalltag zählen Leistung,  Fach-
wissen  und  Zielstrebigkeit.  Aber  das 
allein genügt selten. Wer Erfolg haben 
will – und dabei gut mit Anderen zusam-
menarbeiten  möchte  –,  braucht  auch 
soziale Intelligenz: Takt, Höflichkeit und 
Fingerspitzengefühl. Denn ob im Groß-
raumbüro,  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, Meetings und Gesprächen in 
der Kaffeeküche. Oder, wie ein Projekt-
leiter einmal sagte:
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„Es sind nicht nur die Ideen, die über-
zeugen – sondern auch die Art, wie man 
sie vorträgt.“ 

1.  Höflichkeit  am  Arbeitsplatz  – 
ein tägliches Miteinander

Kollegen sucht man sich nicht aus – das 
macht  Höflichkeit  umso  wichtiger.  Ein 
freundliches  „Guten  Morgen“,  ein 
bedachtes  „Darf  ich  kurz  stören?“,  ein 
aufmerksames „Danke“ sind keine Flos-
keln. Sie sind Ausdruck des Respekts – 
für  Zeit,  Raum  und  Persönlichkeit  der 
Anderen.

Beispiel: Der stille Kollege

Ein neuer Mitarbeiter wird ins Team in-
tegriert.  Fachlich  top  –  menschlich  di-
stanziert.  Er  grüßt  kaum,  wirkt  unnah-
bar.  Nach  wenigen  Wochen  wird  über 
ihn gesprochen: „Der ist nicht unfreund-
lich,  aber  …  komisch.“  Die  Folge:  Er 
bleibt außen vor, obwohl er viel beizu-
tragen hätte. Freundlichkeit hätte Türen 
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geöffnet – nicht auf Kosten seiner Kom-
petenz, sondern zu deren Entfaltung.

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

Meetings:

Pünktlich erscheinen, andere ausreden 
lassen, das Smartphone beiseitelegen – 
das  ist  kein  Luxus,  sondern  Berufsan-
stand. Wer Raum einnimmt, aber auch 
Raum gibt, wer sachlich bleibt und höf-
lich  argumentiert,  wirkt  professionell  – 
unabhängig von der Position.

E-Mails:

Der Ton macht auch hier die Musik. Kla-
re  Sprache,  strukturierte  Gedanken, 
eine wertschätzende Anrede – das spart 
Missverständnisse.  Wer  mit  „Hallo  zu-
sammen“ beginnt und mit „Vielen Dank 
und herzliche Grüße“ schließt, zeigt: Ich 
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nehme Kommunikation ernst. Abkürzun-
gen,  Großbuchstaben  oder  ironische 
Bemerkungen sind besser für den priva-
ten Chat.

Small Talk:

Ob  an  der  Kaffeemaschine  oder  im 
Fahrstuhl – Small Talk ist nicht belang-
los.  Es  ist  die  soziale  Schmierung  im 
Getriebe  des  Alltags.  Wer  mit  offenen 
Fragen  Interesse  zeigt  („Wie  lief  das 
Projekt gestern?“), anstatt nur zu reden, 
schafft Nähe ohne Zwang.

Beispiel: Die Mail am späten Abend

Eine  Kollegin  bekommt  um  23:15 Uhr 
eine  E-Mail  mit  dem  Betreff: 
„WICHTIG!!!“ – in Großbuchstaben. Der 
Ton  ist  fordernd,  der  Inhalt  hätte  bis 
morgen früh warten können. Am nächs-
ten Tag ist  die  Stimmung angespannt. 
Kommunikation  ist  nicht  nur  Inhalt  – 
sondern auch Haltung.
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3.  Dresscode  –  Kleidung  als 
Form von Respekt

Kleidung ist  kein Selbstzweck – sie ist 
Kommunikation  ohne  Worte.  Wer  ge-
pflegt, der Rolle und dem Umfeld ange-
messen gekleidet ist,  zeigt:  Ich nehme 
diese  Arbeit  ernst  –  und  meine  Mit-
menschen  auch.  Das  bedeutet  nicht, 
sich zu verkleiden. Aber Jogginghose im 
Zoom-Meeting? Tanktop im Büro? Das 
wirkt  oft  weniger  „authentisch“  als 
schlicht nachlässig.

Beispiel:   Die  (erste)  Präsentation 
beim Kunden

Ein  Start-up-Team  präsentiert  seine 
Idee beim Kunden.  Die Kleidung:  sehr 
lässig.  Der  Inhalt:  durchdacht.  Die Re-
aktion: zurückhaltend. Erst beim zweiten 
Termin  –  in  passender  Kleidung  – 
kommt ein  echtes Gespräch zustande. 
Der Inhalt war derselbe. Nur die Verpa-
ckung war eine andere.
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4. Umgang mit Hierarchien – Re-
spekt ist keine Unterwerfung

Chefetage,  Teamleitung,  Praktikum  – 
jeder  Arbeitsplatz  kennt  Rollen.  Doch 
Respekt  ist  keine  Frage  des  Gehor-
sams, sondern des Umgangs. Wer nach 
oben  übertrieben  freundlich  und  nach 
unten gleichgültig ist,  zeigt  keine Klas-
se, sondern Kalkül. Wer dagegen unab-
hängig  von  der  Position  respektvoll 
bleibt – im Ton, in der Haltung, im Ge-
spräch – wird langfristig geschätzt.

5.  Checkliste:  Gutes  Benehmen 
im Berufsalltag

 Grüßen,  danken,  verabschie-
den – kleine Gesten mit  großer 
Wirkung

 Meetings  ernst  nehmen  – 
pünktlich,  vorbereitet,  aufmerk-
sam
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 Klar  und  freundlich  schreiben 
– keine Mail im Tonfall eines Be-
fehlsempfängers

 Small Talk nicht unterschätzen 
– Gesprächsangebote  statt  Mo-
nologe

 Kleidung  zur  Rolle  passend 
wählen  – gepflegt,  respektvoll, 
bewusst

 Hierarchien  respektieren  – 
ohne sich selbst zu verleugnen

 Kritik  sachlich  äußern  – nicht 
vor Publikum, nicht persönlich

 Teamgeist zeigen – Hilfe anbie-
ten, Erfolge teilen

 Stimmungen  wahrnehmen  – 
nicht übergehen, aber auch nicht 
dramatisieren

Fazit:  Berufliches  Verhalten  ist 
Teil der Visitenkarte
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Gutes  Benehmen  im  Berufsleben  ist 
keine Kür – es ist Teil der Kompetenz. 
Es beeinflusst  nicht  nur,  wie wir  gese-
hen werden, sondern auch, wie gut wir 
mit Anderen arbeiten können. Denn Re-
spekt,  Klarheit  und  Haltung  machen 
jede  Aufgabe  leichter  –  und  jede  Zu-
sammenarbeit menschlicher.

In  einer  Zeit,  in  der  Geschwindigkeit 
zählt, bleibt Höflichkeit oft auf der Stre-
cke. Doch sie ist es, die uns von bloßen 
Funktionsträgern  zu  echten  Kollegen 
macht. Und sie ist es, die langfristig Tü-
ren öffnet – manchmal ganz ohne Wor-
te.

„Man erkennt wahre Professionalität 
nicht  nur  an  der  Leistung,  sondern 
daran,  wie  man  mit  Menschen  um-
geht, die einem nichts nützen.“
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12.  Im  digitalen  Raum  –  Höf-
lichkeit  endet  nicht  am  Bild-
schirm
„Hinter  jedem  Bildschirm  sitzt  ein 
Mensch  (das  war  einmal)  genau  wie 
du.“

Einleitung

Die digitale Welt hat vieles verändert – 
nicht aber unsere Verantwortung, einan-
der  mit  Respekt  zu  begegnen.  Ob  E-
Mail, Chat, Kommentar oder Videokon-
ferenz: Auch online hinterlassen wir ei-
nen 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 KI. Menschen, die fühlen, 
sich wundern oder verletzt sein können 
– obwohl „nur“ geschrieben wurde.
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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. Unhöflich wirkt, was 
hektisch oder lieblos geschrieben ist  – 
ganz besonders dann, wenn jemand nur 
ein paar Wörter hinschleudert oder auf 
die Anrede verzichtet.

Das gilt als höflich:

 Eine klare Betreffzeile

 Eine  passende  Anrede  („Guten 
Tag“, „Liebe Frau ...“)

 Ein  wertschätzender  Schluss 
(„Mit freundlichen Grüßen“)

 Rechtschreibung  prüfen  –  auch 
das ist Respekt

Beispiel: Die E-Mail ohne Ton
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Ein Kollege schreibt: „Muss bis morgen 
fertig  sein.  Schick’s  mir.“  Kein  „Hallo“, 
kein „Bitte“.  Die Empfängerin fühlt  sich 
überrumpelt  –  obwohl  die  Aufgabe  an 
sich kein Problem war. Eine freundliche 
E-Mail  hätte  die  gleiche Botschaft  ver-
mittelt, ohne Druck auszuüben. Ton und 
Takt fehlen nicht nur in der Stimme – sie 
fehlen auch im Text.

2.  Chats  &  Messenger:  Schnell, 
aber nicht gedankenlos

Im Chat geht es oft locker zu – und das 
ist auch in Ordnung. Doch auch hier gilt: 
Höflichkeit verliert nie ihre Gültigkeit, nur 
weil Emojis benutzt werden.

Das gilt als unhöflich:

 Nur Einwortantworten („ok“, „nö“, 
„jetzt nicht“)

 Späte  Antworten  –  ohne  Erklä-
rung
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 Nachrichten im Befehlston

 Dauernde Unterbrechungen wäh-
rend anderer Arbeit

Beispiel: Der Teamchat

In  einem  Projektchat  schreibt  jemand 
ständig  „Dringend!!!“,  auch  für  Kleinig-
keiten.  Kolleginnen  ignorieren  ihn  ir-
gendwann  –  nicht  aus  Böswilligkeit, 
sondern  aus  Überforderung.  Dringlich-
keit verliert an Bedeutung, wenn sie in-
flationär verwendet wird.

Tipp: Wer im Chat freundlich, klar und 
mit Augenmaß schreibt, wird eher gele-
sen – und respektiert.

3.  Soziale  Medien  –  öffentlich 
heißt nicht beliebig

Auf Social Media verschwimmen oft die 
Grenzen zwischen beruflich und privat. 
Gerade deshalb ist es wichtig, sich be-
wusst zu machen: Jeder Kommentar ist 
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sichtbar.  Jedes  „Like“  kann  gelesen 
werden. Und jedes Posting hat Wirkung.

Unhöflich sind:

 Abwertende Kommentare

 Ironie,  die  ohne  Kontext  verlet-
zend wirkt

 Persönliche  Kritik  in  der  Öffent-
lichkeit

 Übermäßige Selbstdarstellung im 
Firmenumfeld

Beispiel:  Der Kommentar unter  dem 
Teamfoto

Ein  Mitarbeiter  postet  ein  Gruppenfoto 
vom Sommerfest. Ein Kollege kommen-
tiert:  „Da  hätte  man  aber  mal  vorher 
zum  Friseur  gehen  können.“  Als  Witz 
gemeint – als Kränkung empfunden. Die 
betroffene Kollegin  löscht  ihr  Bild.  Der 
Kommentar  wirkte  nicht  böse  –  aber 
unbedacht.
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Regel: Onlinekommentare sind wie Re-
den mit Mikrofon – wer sie schreibt, soll-
te  sich  vorstellen,  sie  laut  auszuspre-
chen.

4. Digitale Etikette im Homeoffice 
– Nähe ohne Nähe

Arbeiten im Homeoffice erfordert Eigen-
verantwortung – auch im Verhalten. Ka-
meras,  Mikrofone,  digitale  Meetings 
schaffen Nähe auf Distanz. Umso wich-
tiger  ist  es,  sich  bewusst  zu  zeigen: 
pünktlich, vorbereitet, präsent.

Gute digitale Umgangsformen:

 Kamera  einschalten,  wenn  es 
zum Gespräch passt

 Nicht  gleichzeitig  tippen  oder 
Mails schreiben

 Im  richtigen  Moment  stumm 
schalten – und wieder aktiv wer-
den
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 Körpersprache  nicht  vergessen: 
nicken, lächeln, Blickkontakt (zu-
mindest in die Kamera)

Beispiel: Das verschwundene Gegen-
über

Ein  Mitarbeiter  ist  im  Meeting  stumm, 
Kamera  aus,  reagiert  nur  knapp  im 
Chat. Die Anderen fühlen sich allein im 
Gespräch. Nach dem Meeting sagt eine 
Kollegin:  „Ich  wusste  gar  nicht,  ob  er 
überhaupt noch zuhört.“ Digitale Anwe-
senheit  braucht  sichtbare  Signale  – 
sonst wirkt man abwesend, auch wenn 
man da ist.

5.  Checkliste:  Höflich  und  prä-
sent im digitalen Raum

 E-Mails mit  Sorgfalt  schreiben 
– Anrede, Gruß, klarer Inhalt

 Chatnachrichten  mit  Maß – 
kurz, aber nicht kalt
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 Antwortzeiten einhalten – oder 
kurz Bescheid geben

 In Meetings präsent sein – Ka-
mera an, Blick dabei

 Ironie  und  Kritik  dosieren – 
besonders online

 Öffentlichkeit  mitdenken –  vor 
dem Posten einmal durchatmen

 Pünktlichkeit gilt auch digital – 
der Link ersetzt nicht das Begrü-
ßen

 Menschen wahrnehmen – auch 
ohne physischen Raum

Fazit: Digitale Höflichkeit ist mo-
derne Menschenkenntnis

Ob analog oder  digital  –  die  Grundre-
geln  des  Miteinanders  bleiben  diesel-
ben: Respekt, Aufmerksamkeit, Klarheit 
im Ton. Nur die Werkzeuge haben sich 
geändert. Wer das begreift, ist nicht nur 
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technisch versiert,  sondern  menschlich 
verbunden.

Denn ob Bildschirm, Tastatur oder Ka-
mera: Höflichkeit ist nie offline.

„Digital  kommunizieren  heißt  nicht: 
weniger Mensch sein – sondern be-
wusster.“
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13.  Komplimente  und  Kritik  – 
Die  feine  Kunst  des  richtigen 
Tons
„Ein  Kompliment  berührt  –  eine  Kritik 
bleibt. Beides verdient Feingefühl.“

Einleitung

Worte können streicheln – oder schnei-
den.  Sie  können  aufbauen,  verbinden, 
stärken –  oder  demütigen,  bloßstellen, 
verletzen. Und oft entscheidet ein feiner 
Unterschied  über  ihre  Wirkung:  Ton, 
Timing, Haltung.

Ein  ehrlich  gemeintes  Kompliment  ist 
ein Geschenk. Eine gut formulierte Kritik 
– ein Zeichen von Vertrauen. Doch bei-
des gelingt nur, wenn Herz und Respekt 
mitschwingen.  Wer  sich  zu  benehmen 
weiß, redet nicht um den heißen Brei – 
aber auch nicht einfach drauflos.
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Denn die Kunst der Rückmeldung liegt 
nicht in der Lautstärke – sondern in der 
Balance.

1.  Komplimente  –  ehrlich,  kon-
kret, maßvoll

Komplimente  sollen  berühren  –  nicht 
irritieren.  Wer  einfach  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 hin-
gesehen.

Die Grundformel für gute Komplimen-
te:

 Ehrlich – keine Schleimerei

 Konkret – keine Allgemeinsätze

 Angemessen –  den  Kontext 
beachten

 Unaufdringlich –  keine  Bühne 
daraus machen 
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Beispiel: Das unerwartete Lob

Eine Kollegin arbeitet im Hintergrund – 
still  und  verlässlich.  Im  Teammeeting 
sagt  der  Projektleiter:  „Was viele  nicht 
sehen: Frau König hat das Projekt struk-
turell auf Kurs gehalten.“ Der Effekt: stil-
les  Strahlen  –  und  neue  Motivation. 
Komplimente,  die  überraschen,  wirken 
doppelt. 

Tipp: Gute Komplimente brauchen kei-
ne großen Worte – nur aufmerksames 
Hinsehen.

2. Kritik – klar, aber respektvoll

Kritik ist notwendig. Doch nicht jede ehr-
liche  Meinung  ist  hilfreich.  Wer  sagt: 
„Das war schlecht“, äußert Frust – nicht 
Unterstützung. Wer sagt: „Ich hätte mir 
an  dieser  Stelle  mehr  Klarheit  ge-
wünscht“, bietet Orientierung.

Regeln für faire Kritik:

 Ich-Botschaften statt Vorwürfe
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 Konkrete  Beobachtung,  kein 
Urteil

 Lösungsorientiert,  nicht  be-
schämend

 Zeit & Ort bewusst wählen

Beispiel:  Feedback  im falschen  Mo-
ment

Ein  Teammitglied  hält  eine  Präsentati-
on.  Danach,  vor  versammelter  Runde: 
„Das war ziemlich verwirrend – vielleicht 
beim nächsten Mal besser vorbereiten?“ 
Alle sind irritiert – auch der Kritiker. Das 
Anliegen war berechtigt – aber der Rah-
men unpassend

Merksatz: Der Ton bestimmt nicht  nur 
die Wirkung – sondern auch die Chan-
ce, gehört zu werden.

3.  Zwischen  Schweigen  und 
Sprechen – was wann passt
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Nicht jede Meinung muss geäußert wer-
den. Und nicht jedes Lob ist angebracht. 
Timing ist ein stiller Teil der Etikette:

 Kritik im Affekt? Lieber  – später 
sortieren

 Komplimente  vor  Publikum? 
Nur,  wenn  sie  entlasten  –  nicht 
bloßstellen

 Lob  nach  Enttäuschung? Nur 
ehrlich – nicht als Trostpflaster

 Kritik unter vier Augen? Immer 
besser als vor Anderen

Tipp: Wer spürt, dass seine Worte mehr 
für sich selbst als für den Anderen be-
stimmt  sind,  sollte  sie  lieber  aufschie-
ben.

4.  Direkt  oder  diplomatisch?  – 
Die Kunst der Klarheit ohne Kälte
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Gerade  im  Beruf  wird  Direktheit  ge-
schätzt – aber sie braucht ein Gegenge-
wicht: Takt. Wer Klartext redet, darf das 
–  sollte  aber  nicht  vergessen,  dass 
Menschen keine Maschinen sind.

 Direktheit braucht Kontext: „Ich 
fand den Entwurf unübersichtlich“ 
ist besser als „Das war Mist“.

 Diplomatie  braucht  Substanz: 
„Ich sehe Potenzial, aber da gibt 
es noch etwas zu tun“ hilft mehr 
als „War ganz okay“.

 Empathie  statt  Einfühlung: 
Nicht  alles  mitempfinden –  aber 
anerkennen,  dass  der  andere 
betroffen ist.

Beispiel: Das Jahresgespräch

Ein  Vorgesetzter  sagt:  „Sie  haben  in 
diesem  Jahr  solide  gearbeitet  –  aber 
andere  haben  deutlich  mehr  Initiative 
gezeigt.“ Neutral, klar, ohne Zynismus – 
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das Gespräch bleibt offen, nicht abwer-
tend. Kritik kann motivieren – wenn sie 
keine Tür zuschlägt.

5.  Checkliste:  Komplimente  & 
Kritik mit Wirkung und Würde

 Loben mit Maß – ehrlich, konkret, 
wertschätzend

 Kritik als Hilfe – nicht  als Frust-
ventil

 Ich-Botschaften  statt  Du-Ankla-
gen

 Timing beachten – keine Neben-
bei-Kommentare

 Emotionen  spüren  –  aber  sach-
lich bleiben

 Vor Publikum loben – Kritik lieber 
unter vier Augen
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 Unterscheiden:  persönliche  Mei-
nung  oder  sachliche  Rückmel-
dung?

 Kritik mit Perspektive – und wenn 
möglich mit Lösung

 Nicht alles sagen müssen – man-
ches besser mit Stille regeln

 Immer  mit  Respekt  –  auch  bei 
klaren Worten

Fazit: Worte formen Beziehung – 
leise und kraftvoll

Ein gutes Kompliment  kann einen Tag 
retten. Eine unbedachte Kritik – ihn zer-
stören.  Wer  sich  Mühe  gibt,  ehrlich, 
freundlich  und  klar  zu  sprechen,  lebt 
Haltung. Denn Menschen merken nicht 
nur, was man sagt – sondern auch, wie 
man es meint.

„Manche Sätze bleiben – weil sie mit 
Würde gesagt wurden.“



134 / 224



135 / 224

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

Einleitung

Bevor wir ein Wort sagen, sprechen wir 
– mit  unserer  Kleidung. Der erste Ein-
druck entsteht oft im Stillen: durch Far-
ben,  Stoffe,  Schnitte,  Schuhe.  Kleider 
machen zwar keine Menschen, aber sie 
erzählen  etwas  über  sie.  Nicht  unbe-
dingt über ihren Geschmack – sondern 
über ihre Haltung.

Gutes Benehmen zeigt sich nicht nur im 
Ton,  sondern  auch  in  der  äußeren 
Form.  Und  das  bedeutet  nicht  Luxus, 
sondern Stimmigkeit:  Sich dem Anlass 
entsprechend zu kleiden, ist kein Zwang 
– es ist eine Form von Rücksicht.
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1.  Dresscodes  verstehen  –  und 
klug variieren

Nicht jeder Anlass verlangt einen Anzug 
– aber jedes Umfeld verdient Aufmerk-
samkeit.  Wer  sich  passend  kleidet, 
zeigt: Ich habe verstanden, wo ich bin – 
und was hier zählt.

Typische Dresscodes:

 Business Formal: Anzug/Kostüm, 
gedeckte  Farben,  geschlossene 
Schuhe

 Business Casual: Hemd, Stoffho-
se, dezente Farben – keine Kra-
watte, aber gepflegt

 Smart Casual: Mischung aus Ele-
ganz  und  Freizeit  –  z. B.  Kleid 
ohne Blazer, Hemd mit Jeans

 Casual:  Freizeitlook,  gepflegt  – 
aber nicht nachlässig
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Tipp: besser dezent über dem Mindest-
maß als knapp darunter.  Wer bewusst 
etwas „mehr“ trägt, wirkt achtsam – wer 
„zu wenig“ trägt, oft uninformiert.

2.  Kleidung  im  Beruf,  zu  festli-
chen Anlässen, privat

Im Beruf:

Kleidung ist  Teil  der  Kommunikation – 
auch intern. Wer sich in einem Team zu 
leger  oder  zu  auffällig  kleidet,  sendet 
Signale:  Abgrenzung,  Distanz,  Unwis-
sen.  Dabei gilt:  Jeder Stil  ist  erlaubt – 
solange er Respekt ausdrückt.

Zu festlichen Anlässen:

Hochzeit,  Beerdigung,  Jubiläum –  hier 
geht  es  nicht  um  Mode,  sondern  um 
Würdigung.

 Feierlich: lieber eine Stufe zu ele-
gant als zu beiläufig
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 Trauer: gedeckt, schlicht, aufrich-
tig – nicht in modischem Schwarz

 Festlich privat: Sich Mühe geben 
–  auch  wenn der  Gastgeber  lo-
cker ist

Privat:

Selbst  im  Alltag  wirkt  Kleidung.  Sie 
zeigt, wie wir uns selbst und andere se-
hen. Wer sich beim Besuch bei Freun-
den  zurechtmacht,  sagt:  Ich  nehme 
euch ernst – und mich auch.

3. Overdressed vs. Underdressed 
– was das über uns sagt

Beides  ist  möglich  –  und beides kann 
unangenehm  wirken.  Doch  der  Unter-
schied liegt im Motiv:

 Overdressed:  Wer  bewusst  auf-
fällt, wirkt schnell unnahbar – wer 
sich aber Mühe gibt, strahlt Wert-
schätzung aus
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 Underdressed: Wer demonstrativ 
„lässig“  auftritt,  kann wirken,  als 
sei ihm der Anlass egal – oder er 
kennt die Codes nicht

Beispiel: Das Vorstellungsgespräch

Ein Bewerber erscheint im Hoodie zum 
Gespräch  in  einer  Kanzlei.  Fachlich 
stark – aber die Kleidung lässt Zweifel: 
Passt er ins Team? Hätte er sich infor-
mieren können? Ein anderer kommt im 
Anzug  zu  einem  Start-up  –  und  wirkt 
etwas steif, aber interessiert. Man spürt: 
Er  nimmt  das  Gegenüber  ernst.  Und 
das zählt.

4. Kleidung als nonverbale Kom-
munikation

Was wir tragen, verrät nicht alles – aber 
oft das Wesentliche: Bin ich bei der Sa-
che? Will ich dazugehören? Möchte ich 
auffallen oder mich einfügen?

Kleidung kann:
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 Sicherheit ausstrahlen

 Wertschätzung zeigen

 Distanz oder Nähe signalisieren

 Einladung sein – oder Barriere

Tipp: Sich nicht zu verstellen ist wichti-
ger als formale Höflichkeit – doch Acht-
samkeit ist entscheidend. Wer ehrlich ist 
und zu sich steht,  muss wissen:  Auch 
wahre  Worte  brauchen  den  richtigen 
Ton. 

5.  Checkliste:  Kleidung mit  Hal-
tung wählen

 Anlass prüfen – was wird erwar-
tet?

 Besser ein wenig „zu viel“ als „zu 
wenig“

 Sauberkeit, Sitz, Zustand – wich-
tiger als Marke

 Stil nicht teuer – sondern stimmig
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 Respekt  zeigen  durch  Mühe, 
nicht durch Etiketten

 Keine  Provokation  –  keine  Ver-
nachlässigung

 In  beruflichen  Kontexten:  lieber 
neutral als expressiv

 Individualität darf sichtbar sein – 
aber nicht dominant

 Bei  Unsicherheit:  nachfragen 
oder orientieren

 Mode  vergeht  –  aber  Haltung 
sieht man immer

Fazit:  Kleidung  ist  kein  Selbst-
zweck – sie ist Beziehung in Stoff

Wer sich kleidet, tut das nie nur für sich. 
Kleidung  sendet  Botschaften  –  ob  wir 
wollen oder nicht. Und wer mit Haltung 
auswählt,  mit  Respekt  kombiniert,  mit 
Maß auftritt, macht sichtbar: Ich bin da – 
nicht  nur  für  mich,  sondern  auch  für 
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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 Unterschied macht**

Es sind oft die unscheinbaren Dinge, die 
einen  gepflegten  Eindruck  abrunden: 
ein sauberer Gürtel, passende Schuhe, 
schlichte Accessoires.  Besonders klas-
sisch – und noch immer gültig – ist die 
Regel: **der Gürtel sollte farblich zu den 
Schuhen passen.** Das gilt vor allem im 
formellen  Bereich,  etwa  bei  Business-
Outfits  oder  festlichen  Anlässen. 
Schwarze Schuhe –  schwarzer  Gürtel. 
Braune Schuhe – brauner Gürtel. Diese 
Abstimmung wirkt nicht nur stilvoll, son-
dern signalisiert Aufmerksamkeit für das 
Gesamtbild.
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Weitere Feinheiten: Die Socken sollten 
zum Hosen- oder Schuhfarbton passen 
–  nicht  zum  Muster  der  Unterwäsche 
oder zum Lieblingsverein. Schmuck darf 
getragen  werden,  sollte  aber  zum An-
lass passen – weniger ist hier oft mehr. 
Und: Ein gepflegtes Äußeres zeigt sich 
nicht  allein  in  der  Auswahl,  sondern 
auch  im  Zustand  der  Kleidung.  Ein 
hochwertiges Hemd verliert seinen Ein-
druck, wenn es zerknittert ist. Ein einfa-
cher Schuh gewinnt, wenn er sauber ist.

**Fazit:**  Stil  ist  nicht  nur  Ge-
schmack – sondern Sorgfalt. 

Wer auf  Details  achtet,  zeigt  Respekt: 
für  sich,  für  die  Situation  und  für  die 
Menschen, denen man begegnet.

**Stilfallen vermeiden – mit Acht-
samkeit statt Etikette**

**Farben:**
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Weniger  ist  oft  mehr.  Grelle  Farben, 
Neonakzente oder wilde Muster wirken 
schnell  laut  –  besonders  in  formellen 
Kontexten. Besser: ruhige Töne, stimmi-
ge Kombinationen, klare Kontraste. Ein 
blauer  Anzug  mit  weißem  Hemd  wirkt 
frisch und klassisch, ein beigefarbenes 
Kleid  mit  dunkelrotem  Akzent  elegant 
und  warm.  Faustregel:  Ein  Hingucker 
reicht – der Rest begleitet

**Stoffe:**

Auch  Materialien  senden  Botschaften. 
Knitteranfälliger  Leinenstoff  wirkt  im 
Büro  schnell  ungepflegt,  glänzender 
Polyester  bei  einer  Trauerfeier  deplat-
ziert.  Naturmaterialien  wie  Baumwolle, 
Wolle oder Seide wirken wertiger – be-
sonders, wenn sie gut gepflegt sind. Der 
Stoff sollte dem Anlass, aber auch der 
Jahreszeit entsprechen: Wolle im Som-
mer ist ebenso unpassend wie dünnes 
Leinen bei Schneefall.
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**Typische Fauxpas:**

 Weiße Socken zu dunklen An-
zugschuhen

 Sichtbare  Unterhemden  unter 
transparenten Oberteilen

 Ungebügelte  Kleidung  oder 
abgetragene Schuhe

 Zu starke Parfümierung (weni-
ger riechen ist mehr Respekt)

 Sonnenbrille  beim  Begrüßen 
auflassen

 Basecap  im  Restaurant  oder 
bei offiziellen Anlässen

**Und nicht zu vergessen:** 

Sauberkeit  schlägt  Stil.  Wer  modisch 
auffällt,  aber  ungepflegt  erscheint,  ver-
liert  sofort  an  Wirkung.  Ein  dezenter, 
gepflegter Auftritt ist nie falsch – und oft 
die stärkste Form stiller Eleganz.
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15.  Der Umgang mit  schwieri-
gen  Menschen  –  Höflich  blei-
ben, wenn es schwerfällt
„Wahrer  Charakter  zeigt  sich  nicht  im 
Umgang mit  angenehmen,  sondern  im 
Respekt  gegenüber  schwierigen  Men-
schen.“

Einleitung

Ob im Beruf, im privaten Umfeld oder im 
Alltag:  Überall  begegnen  uns  Men-
schen, die uns herausfordern. Sie pro-
vozieren, kritisieren, verletzen oder stel-
len unsere Geduld auf eine harte Probe. 
In solchen Momenten entscheidet sich, 
wie gefestigt unsere Haltung wirklich ist. 
Höflich zu bleiben, heißt nicht, alles wi-
derspruchslos hinzunehmen. Es bedeu-
tet,  auch  unter  Druck  respektvoll,  klar 
und souverän zu agieren — und dabei 
sich selbst treu zu bleiben.
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1. Provokationen erkennen – und 
nicht aufspringen

Oft  besteht  die  Strategie  schwieriger 
Menschen  darin,  unser  emotionales 
Gleichgewicht  zu  stören:  mit  spitzen 
Bemerkungen,  Unterstellungen  oder 
respektlosen  Gesten.  Wer  impulsiv  re-
agiert, gerät leicht in die Defensive und 
verliert die Kontrolle über die Situation. 
Die  erste  und  wirksamste  Form  von 
Stärke ist Ruhe.

Praktische Strategien:

 Kurz innehalten, bewusst atmen, 
innerlich zählen.

 Den  Blickkontakt  ruhig  halten, 
aber nicht herausfordernd.

 Auf  nonverbale  Gelassenheit 
achten:  Entspannte  Mimik  und 
ruhige  Körpersprache  senden 
starke Signale.



149 / 224

Merke: "Nicht  jeder  Köder  verdient  ei-
nen Biss."

2.  Grenzen  setzen  –  freundlich, 
aber bestimmt

Höflichkeit  heißt nicht,  alles zu dulden. 
Respekt  setzt  auch  den  Mut  voraus, 
klare  Grenzen  zu  ziehen,  ohne  selbst 
verletzend  zu  werden.  Je  ruhiger  und 
sachlicher die Formulierung, desto wir-
kungsvoller die Botschaft.

Beispiele:

 „Ich wünsche mir, dass wir in ei-
nem respektvollen Ton miteinan-
der sprechen.“

 „Bitte bleiben wir beim Thema.“

 „Ich kann Ihre Kritik nachvollzie-
hen, möchte aber, dass wir sach-
lich bleiben.“



150 / 224

Wichtig: Formuliere  Ich-Botschaften 
statt  Vorwürfe. So übernimmst du Ver-
antwortung für deine Wahrnehmung und 
reduzierst Eskalationspotenzial.

3. Die emotionale Distanz wahren

Oft haben schwierige Menschen selbst 
ungelöste Themen: Stress, Angst, Min-
derwertigkeitsgefühle oder eigene Kon-
flikte.  Ihr  Verhalten  spiegelt  meist  ihre 
eigenen Probleme wider und sagt wenig 
über uns aus. Wer dies versteht, kann 
sich emotional besser abgrenzen.

Leitsatz:  "Das  Verhalten  des  Anderen 
gehört  ihm  –  wie  ich  darauf  reagiere, 
gehört mir."

Hilfreich:

 Sich innerlich ein Bild vorstellen: 
"Ich  stehe  in  meinem  eigenen 
sicheren Raum."

 Mentales  Mantra:  „Das  ist  nicht 
mein Thema.“
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4. Kritik als Chance zur Reflexion 
nutzen

Nicht jede scharfe Bemerkung ist unbe-
rechtigt.  Auch  unangenehm formulierte 
Kritik kann wertvolle Hinweise enthalten. 
Die Kunst besteht darin, die Sachinfor-
mation  von  der  Art  der  Darbietung  zu 
trennen.

Fragen zur Selbstprüfung:

 Gibt es einen wahren Kern?

 Könnte ich daraus etwas lernen?

 Ist das Gesagte relevant für mei-
ne Weiterentwicklung?

Wichtig: Kritik  annehmen  heißt  nicht, 
sich  automatisch  zu  unterwerfen.  Es 
zeigt  vielmehr Reife,  zwischen berech-
tigtem Feedback und unsachlicher Atta-
cke unterscheiden zu können.

5.  Gesprächstechniken  gezielt 
einsetzen
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Ein  paar  kommunikative  Werkzeuge 
helfen, schwierige Gespräche konstruk-
tiv zu steuern:

 Aktives  Zuhören: Wiederhole 
das Gesagte in eigenen Worten: 
„Wenn  ich  Sie  richtig  verstehe, 
meinen Sie…“

 Metaebene  einführen: Spreche 
über den Gesprächsverlauf, nicht 
nur über den Inhalt:  „Ich merke, 
unser Gespräch wird gerade sehr 
emotional.“

 Pacing  und  Leading: Spiegele 
zunächst  den  emotionalen  Zu-
stand leicht  („Ich sehe,  Sie sind 
verärgert.“),  und  führe  dann  zu-
rück zur Sachlichkeit.

6. Eskalationen bewusst vermei-
den

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

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

Ergänzende Techniken:

 Stimme bewusst senken.

 Sprechtempo verlangsamen.

 Pausen einsetzen  — sie  wirken 
oft stärker als Worte.

7. Manipulationstechniken erken-
nen und neutralisieren

Manche Menschen nutzen gezielt Mani-
pulation, z.B.:

 Schuldzuweisungen  („Du  bist 
doch immer so empfindlich.“)

 Drohungen  („Wenn  du  das 
machst, dann…“)
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 Verdeckte  Herabsetzungen  („Du 
verstehst das halt nicht.“)

Strategie:

 Auf die Sachebene zurückführen.

 Die Manipulation ruhig entlarven: 
„Es hilft mir mehr, wenn wir beim 
Thema bleiben, anstatt Vorwürfe 
zu machen.“

8. Im Notfall höflich auf Abstand 
gehen

Manche Konflikte lassen sich nicht kon-
struktiv lösen, weil  die Gesprächsbasis 
fehlt.  In  solchen  Fällen  ist  ein  klarer, 
höflicher Rückzug der beste Schutz.

Mögliche Formulierungen:

 „Ich glaube, wir kommen hier ge-
rade nicht weiter. Vielleicht spre-
chen  wir  später  nochmals  in 
Ruhe darüber.“
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 „Lassen Sie uns an dieser Stelle 
eine Pause machen.“

Erinnere  dich:  Man  muss  nicht  jede 
Auseinandersetzung bis zum Ende aus-
tragen. Würde bedeutet auch, die eige-
ne Energie zu schützen.

Fazit:  Höflichkeit  als  Ausdruck 
innerer Stärke

Der Umgang mit schwierigen Menschen 
ist keine Frage von Schlagfertigkeit oder 
Überlegenheit, sondern von innerer Sta-
bilität.  Wer auch in heiklen Situationen 
respektvoll,  klar  und  gelassen  bleibt, 
zeigt wahre Größe. Höflichkeit bedeutet, 
sich selbst treu zu bleiben — ohne sich 
dem Niveau des Anderen anzupassen.

„Die  höflichste  Antwort  auf  Unhöf-
lichkeit ist Würde.“
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16.  Kulturelle  Unterschiede  – 
Respekt kennt viele Sprachen
„Wer  andere  Kulturen  verstehen  will, 
braucht nicht nur Wissen – sondern Hal-
tung und Verständnis.“

Einleitung

Globalisierung, Migration, internationale 
Teams  –  wir  leben  in  einer  Welt,  die 
vielfältiger  ist  als  je  zuvor.  Was früher 
exotisch war, ist heute Alltag: das japa-
nische  Geschäftsessen,  der  Nachbar 
aus  Marokko,  das  Onlinemeeting  mit 
Brasilien.  Doch mit  der  Vielfalt  wächst 
auch  die  Herausforderung:  Wie  geht 
man  respektvoll  mit  anderen  Kulturen 
um – ohne sich zu verbiegen?

Interkulturelle  Kompetenz  heißt  nicht, 
alles  zu  wissen.  Es  heißt:  offen  sein, 
neugierig  bleiben,  bereit  sein,  sich 
selbst zu hinterfragen.
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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, gewinnt neue Perspek-
tiven.  Doch  Offenheit  bedeutet  auch: 
Verzicht auf automatische Wertungen.

Beispiel: In  manchen  Kulturen  gilt  di-
rekte Kritik als unhöflich, in Anderen als 
ehrlich. Wer das weiß, hört anders zu – 
und urteilt langsamer.

Tipp: Beobachten, statt sofort zu inter-
pretieren.  Fragen,  bevor  man  urteilt. 
Zuhören, um zu verstehen – nicht, um 
zu bestätigen, was man schon glaubt.

2. Interkulturelle Etikette – wenn 
Höflichkeit anders aussieht
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Manche Dinge wirken selbstverständlich 
– sind es aber nicht überall:

 Begrüßung: In Deutschland ein 
Händedruck,  in  Frankreich 
Wangenküsse,  in  Japan  eine 
Verbeugung.  Was  bei  uns  als 
höflich  gilt,  kann  anderswo 
aufdringlich wirken.

 Augenkontakt: In  westlichen 
Kulturen ein Zeichen von Inter-
esse – in asiatischen Kulturen 
manchmal  als  unhöflich  emp-
funden.

 Pünktlichkeit: In  Deutschland 
Pflicht,  in  südlichen  Ländern 
oft entspannter gesehen. Aber: 
Geschäftlich  gelten  oft  stren-
gere Maßstäbe als privat.

Beispiel: Der Projektstart in Dubai

Ein deutsches Team reist  für  eine Ko-
operation  in  die  Emirate.  Beim  ersten 
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Treffen geht  es nicht  um Zahlen,  son-
dern um Tee, Familie und Geschichten. 
Die  Gäste  werden  ungeduldig.  Die 
Gastgeber merken es – und ziehen sich 
zurück. Der Fehler: zu viel Eile, zu we-
nig Gespür.

Merksatz: Kultur ist nicht Dekoration 
– sie ist der Rahmen, in dem Begeg-
nung gelingt.

3.  Fettnäpfchen  vermeiden  –  zu 
Hause wie im Ausland

Missverständnisse passieren – aber sie 
lassen sich oft vermeiden. Wer sich in-
formiert, fragt, beobachtet und mit einer 
Prise  Demut  reist  oder  mit  Menschen 
anderer Herkunft spricht, zeigt: Ich neh-
me dich ernst.

Typische Stolperfallen:

 Essen & Trinken: In vielen Kul-
turen isst man mit der Hand – 
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aber nie mit der linken. Schwei-
nefleisch ist  für manche tabu, 
Alkohol sowieso.

 Körpersprache: Die  Geste  für 
„Daumen hoch“ bedeutet nicht 
überall  Zustimmung.  In  man-
chen  Ländern  gilt  sie  als  ob-
szön.

 Humor: Ironie ist nicht univer-
sell.  Was  wir  witzig  finden, 
wirkt  andernorts  verletzend 
oder unverständlich.

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

Beispiel: Der Besuch bei den Schwie-
gereltern

Ein junger Mann wird in eine türkische 
Familie eingeladen. Er kommt in Shorts, 
lehnt  das  angebotene  Essen  ab  („Ich 
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bin vegan“) und duzt die Mutter. Die Fa-
milie  bleibt  freundlich  –  aber  innerlich 
verstimmt. Er merkt es nicht. Und wun-
dert sich, dass die Stimmung „irgendwie 
seltsam“ war.

4. Neugier statt Nervosität – wie 
man Vielfalt lebt

Niemand  kann  alle  Regeln  kennen  – 
aber jeder kann respektvoll fragen. Wer 
sich bemüht, nicht perfekt zu sein, son-
dern achtsam, wird selten brüskiert. Im 
Gegenteil: Der ehrliche Wunsch, zu ver-
stehen,  wird  fast  immer  positiv  aufge-
nommen.

Tipp: Die  besten  Gesprächsöffner 
sind oft ganz einfach:

 „Wie macht man das bei euch?“

 „Was sollte ich wissen, um nichts 
falsch zu machen?“

 „Ist es okay, wenn ich frage...?“
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Neugier ist  keine Einmischung – wenn 
sie von Respekt getragen wird.

5. Checkliste: Interkulturell sensi-
bel handeln

 Nicht verallgemeinern – „die“ Kul-
tur gibt es nicht

 Eigene Sichtweise hinterfragen – 
ist  es  wirklich  „richtig“  oder  nur 
„vertraut“?

 Körpersprache und Rituale beob-
achten – und sich anpassen

 Vor  Reisen  informieren  –  über 
Sitten, Tabus, Begrüßungen

 Fragen  statt  urteilen  –  echtes 
Interesse zeigen

 Kein  Spott  über  Akzente,  Klei-
dung, Religion – Respekt beginnt 
im Ton
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 Gemeinsames  feiern  –  Unter-
schiede  würdigen,  Gemeinsam-
keiten suchen

Fazit: Vielfalt ist kein Risiko – sie 
ist Reichtum

Kulturelle Unterschiede sind keine Barri-
ere – sie sind eine Einladung. Wer ih-
nen  mit  Offenheit,  Respekt  und  etwas 
Demut begegnet, gewinnt nicht nur Wis-
sen  –  sondern  Verbindung.  Es  geht 
nicht  darum,  alles  gleichzumachen. 
Sondern  darum,  Unterschiede  zu  ach-
ten, ohne sich selbst zu verlieren.

Denn am Ende gilt: Gute Manieren ha-
ben viele Gesichter – aber sie alle be-
ginnen mit Respekt.

„Kultur  ist  nicht  das,  was  trennt  – 
sondern das, was Vielfalt verstehbar 
macht.“
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17.  Benimm ist  kein  Zwang – 
sondern Beziehungspflege
„Gutes Benehmen ist keine Etikette – es 
ist Empathie in Bewegung.“

Einleitung

Was  bleibt  von  all  den  Regeln,  Tipps 
und  Beispielen?  Vielleicht  dies:  Gutes 
Benehmen ist kein starrer Katalog, kein 
Dresscode für die Seele – sondern eine 
Haltung.  Wer  sich  gut  benimmt,  will 
nicht glänzen – 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 Konven-
tion.  Er ist  ein Zeichen von Respekt – 
und von Menschlichkeit.

1. Der „gute Ton“ – nicht Form, 
sondern Haltung
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„Danke“, „Bitte“, „Guten Tag“ – das sind 
keine Floskeln. Es sind kleine, stille Zei-
chen,  dass  wir  einander  nicht  überse-
hen.  Gutes  Benehmen  schafft  Nähe, 
ohne zu drängen. Es baut Brücken, wo 
Unterschiede trennen könnten.  Und es 
macht  das  Zusammenleben  leiser  – 
aber wärmer.

Merksatz: Der  gute  Ton  beginnt  nicht 
beim Sprechen –  sondern  beim Zuhö-
ren.

2.  Regeln  ohne  Starrheit  –  Au-
thentizität zählt

Wer sich zu benehmen weiß, muss sich 
nicht verstellen. Im Gegenteil: Wer Re-
geln mit Herz füllt, wirkt glaubwürdig. Es 
geht nicht darum, immer zu wissen, was 
„richtig“  ist  –  sondern  zu  spüren,  was 
gerade  passt.  Und  wenn  mal  etwas 
schiefgeht?  Ein  ehrliches  Lächeln  und 
ein „Verzeihung“ sind oft die beste Eti-
kette.
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Tipp: Lieber freundlich und menschlich 
als korrekt und kalt.

3. Ein Plädoyer für mehr Respekt 
im Alltag

Ob im Bus, im Büro, am Tisch oder on-
line – der Alltag bietet unzählige Gele-
genheiten,  Haltung  zu  zeigen.  Man 
muss  kein  Benimmprofi  sein,  um  den 
Unterschied zu machen.  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 kleinen Gesten.

Beispiel: Der stille Unterschied

Eine  ältere  Dame  lässt  einem  jungen 
Mann die Vorfahrt.  Er winkt  freundlich, 
lächelt,  hebt  die  Hand.  Es  dauert  drei 
Sekunden – aber es verändert den Ton 
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des Tages. Man geht weiter – ein biss-
chen leichter.

4. Checkliste für den respektvol-
len Alltag

 Freundlich grüßen – ob bekannt 
oder fremd

 Zuhören – nicht nur reden

 Danke sagen – auch für Selbst-
verständliches

 Rücksicht  zeigen  –  im  Kleinen 
wie im Großen

 Auf  Tonfall  und  Körpersprache 
achten

 Verzeihen  können  –  auch  sich 
selbst

 Hilfe anbieten – ohne aufdringlich 
zu sein

 Eigenes Verhalten  reflektieren  – 
regelmäßig
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 Nicht  bewerten,  bevor  man ver-
steht

 Immer  wieder  neu  versuchen  – 
denn  Haltung  ist  kein  Zustand, 
sondern Entscheidung

Fazit:  Gute  Manieren  –  ein  Ge-
schenk,  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 Mühe gibt, 
wird nicht immer belohnt – aber er prägt 
das Miteinander.  Und das ist  vielleicht 
der  schönste Effekt:  Die Welt  wird  ein 
Stück freundlicher. Ohne viel Aufwand – 
aber mit großer 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 heißt  nicht:  Bedienen. 
Sondern: Ermöglichen.“

Einleitung

Einladen ist leicht – Gastgeber sein ist 
Kunst.  Es  geht  nicht  um  Perfektion, 
nicht um teures Geschirr oder ausgefal-
lene Menüs.  Es  geht  um Atmosphäre. 
Um den stillen Wunsch, dass sich ande-
re  gesehen,  gemeint  und  willkommen 
fühlen.  Wer einlädt,  übernimmt Verant-
wortung – für den Ton, den Ablauf, das 
Miteinander.

Gastgeber zu sein heißt: Ich öffne nicht 
nur  meine  Tür  –  sondern  auch  meine 
Haltung.

1.  Vorbereitung  mit  Herz  –  Ti-
ming, Atmosphäre, Auswahl
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Eine  gute  Gastgeberin  denkt  nicht  in 
Aufwand – sondern in Wirkung. Sie fragt 
sich: Wie sollen sich die Gäste fühlen? 
Und was braucht es dafür?

 Timing: Einladungen früh genug 
aussprechen  –  und  realistisch 
planen.

 Atmosphäre: Licht, Musik, Raum 
– oft entscheiden Kleinigkeiten.

 Auswahl: Wen lade ich ein – und 
in  welcher  Kombination  funktio-
niert 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, zündet Kerzen an, stellt Wasser auf 
den Tisch – nicht als Inszenierung, son-
dern  als  Einladung  zur  Entspannung. 
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Als die Gäste kommen, herrscht sofort 
ein Ton: ruhig, offen, aufmerksam.

2. Gäste leiten – aber nicht kon-
trollieren

Ein  guter  Gastgeber  führt  durch  den 
Abend – ohne zu dirigieren. Er gibt Im-
pulse,  stellt  vor,  eröffnet  Gespräche  – 
aber lässt Spielraum.

Wer Gäste ständig „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 füllen die Gäste.

Tipp: Kleine  Orientierungshilfen  („Die 
Getränke  stehen  dort,  nehmt  euch 
gern“) wirken einladender als ständiges 
Nachfragen.
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3.  Gastgeber  im  geschäftlichen 
Kontext – Einladung mit Format

Wer  im  Beruf  einlädt,  steht  auch  als 
Gastgeber  für  sein  Unternehmen.  Hier 
zählt neben Herzlichkeit vor allem Klar-
heit:

 Anlass, Zeit, Ort und Dressco-
de vorab klar kommunizieren

 Begrüßung  persönlich –  und 
mit Vorstellung aller Anwesenden

 Sitzordnung durchdacht –  Ge-
spräche möglich machen

 Kostenfrage  eindeutig: Wer 
einlädt, zahlt – ohne Diskussion

 Diskrete Leitung: Themenwech-
sel, Smalltalk, gutes Maß bei Es-
sen & Trinken

Beispiel: Das Kundendinner
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Ein Projektleiter lädt einen Kunden zum 
Essen  ein.  Die  Reservierung  ist  ge-
macht, der Ablauf durchdacht. Er achtet 
auf Gesprächsausgewogenheit, animiert 
zwischendurch,  lässt  aber  auch  Stille 
zu. Am Ende sagt der Gast: „Ich habe 
mich willkommen gefühlt – nicht nur be-
wirtet.“

4. Typische Fehler – und wie man 
sie mit Eleganz korrigiert

Niemand erwartet Perfektion. Und doch 
gibt es kleine Stolpersteine:

 Unklare Einladung: „Kommt ein-
fach  irgendwann  vorbei“  –  führt 
zu  Verwirrung.  →  Besser:  klare 
Zeitangabe mit freundlichem Ton.

 Zu viel auf einmal: Fünf Gänge, 
zwanzig Gäste, laute Musik – die 
Stimmung  kippt.  →  Weniger  ist 
oft mehr.
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 Gäste  sich  selbst  überlassen: 
Kein Gesprächsfluss,  keine Ver-
bindung

 Offene  Kritik  an  Gästen  oder 
Essen: Ungeschickt – und unhöf-
lich.  →  Souverän bleiben,  über-
hören, später neu denken.

Tipp: Wer  sich zwischendurch zurück-
lehnt  und beobachtet,  kann oft  besser 
spüren, was gebraucht wird – statt alles 
kontrollieren zu wollen.

5. Checkliste: Gastgeber mit Hal-
tung sein

 Einladung  klar,  freundlich,  ver-
bindlich aussprechen

 Vorbereiten, ohne sich zu verlie-
ren – lieber stimmig als aufwen-
dig

 Gäste  begrüßen  –  mit  echtem 
Blick und Namen
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 Atmosphäre  schaffen  –  Licht, 
Musik, Raum sprechen lassen

 Gespräch anstoßen,  nicht  domi-
nieren

 Niemanden  vergessen  –  auch 
stille Gäste einbeziehen

 Hilfe annehmen – aber nicht de-
legieren

 Timing im Blick behalten – nicht 
überziehen

 Dank zeigen – auch den Gästen 
gegenüber

 Abschied gestalten – mit Wärme 
und Wertschätzung

Fazit:  Gastgeber  sein  –  eine 
Form von Führung mit Herz

Ein guter Gastgeber lädt nicht nur ein – 
er  begleitet.  Nicht  wie  ein  Animateur, 
sondern  wie  ein  leiser  Dirigent.  Er 



179 / 224

schafft  Räume  für  Begegnung,  Ge-
spräch,  Vertrauen.  Und  vor  allem:  Er 
stellt sich selbst nicht in den Mittelpunkt, 
sondern  schafft  einen,  in  dem  andere 
sich wohlfühlen dürfen.

Denn Willkommen ist kein Zustand – es 
ist ein Gefühl.

„Ein  gelungener  Abend  bleibt  nicht 
wegen der Deko in Erinnerung – son-
dern wegen der Haltung, mit der je-
mand geöffnet hat.“
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19. Umgang mit Fehlern – Grö-
ße zeigen, wenn etwas schief-
läuft
„Wer  sich  entschuldigt,  zeigt  nicht 
Schwäche – sondern Reife.“

Einleitung

Fehler  gehören  zum  Leben  –  zum 
menschlichen  wie  zum  zwischen-
menschlichen.  Aber  nicht  jeder  geht 
gleich  damit  um.  Manche  verstecken, 
rechtfertigen,  schweigen.  Andere  ma-
chen sich klein, übertreiben, entschuldi-
gen sich für alles – und verlieren damit 
an Gewicht.

Dabei liegt wahre Größe nicht im Feh-
lerfreien, sondern im Umgang mit dem 
Unvermeidlichen.  Gutes  Benehmen 
zeigt  sich nicht  im perfekten Auftreten, 
sondern im Moment der Korrektur. Wer 
Fehler eingesteht, demütig – aber nicht 
demütigend  –,  schafft  Vertrauen.  Und 
wer verzeiht, ohne nachzutragen, auch.
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Denn  Beziehung  wächst  nicht  an  Un-
fehlbarkeit – sondern an Aufrichtigkeit.

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

Eine  gute  Entschuldigung  ist  keine 
Pflichtübung,  sondern  eine  Geste  mit 
Wirkung. Sie braucht keine großen Wor-
te  –  aber  sie  muss  von  Herzen  kom-
men.

Die Grundformel:

 Klar benennen, was war

 Ohne „aber“

 Ehrlich bedauern

 Konsequent handeln

Beispiel: „Es tut mir leid, dass ich ges-
tern so schroff  reagiert  habe. Das war 
unangemessen – und ich möchte mich 
dafür entschuldigen.“

Beispiel: Die E-Mail mit Reue
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Ein Kollege schickt im Ärger eine unhöf-
liche Nachricht. Am nächsten Tag folgt 
eine kurze, persönliche Mail: „Mein Ton 
gestern  war  nicht  in  Ordnung.  Ich  be-
dauere das – und werde in Zukunft bes-
ser auf meine Form achten.“ Der Emp-
fänger reagiert  versöhnlich.  Entschuldi-
gung hat Gewicht – wenn sie stimmt.

2.  Fehler  eingestehen  –  ohne 
Selbstabwertung

Wer Fehler zugibt, muss sich nicht klein 
machen.  Im  Gegenteil:  Wer  klar  sagt 
„Das  war  mein  Versäumnis“,  wirkt  oft 
stärker  als  jemand,  der  ausweicht. 
Wichtig ist nur, sich nicht selbst zu de-
montieren.

 Nicht  hilfreich:  „Ich  bin  einfach 
unfähig.  Das passiert  mir  immer 
wieder.“
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 Besser:  „Das war mein Fehler – 
ich habe den Termin falsch ein-
geschätzt.“

Tipp: Fehler benennen heißt: Ich über-
nehme Verantwortung – nicht:  Ich ver-
liere Würde.

3.  Wenn der  andere  sich  falsch 
verhält – und wie man souverän 
bleibt

Auch das gehört dazu: Nicht wir haben 
den Fehler gemacht – sondern jemand 
anderes. Und jetzt? Reagieren, ignorie-
ren, zurückgeben?

Die Kunst liegt in der Haltung:

 Nicht sofort verurteilen

 Grenzen  setzen  –  klar,  aber 
ruhig

 Nicht  nachtragen –  aber  auch 
nicht übergehen
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 Verständnis zeigen – ohne al-
les zu entschuldigen

Beispiel: Der vergessene Termin

Ein  Freund  sagt  ein  Treffen  in  letzter 
Minute ab – zum dritten Mal. Statt Vor-
wurf: „Ich merke, dass ich mich auf un-
sere Absprachen nicht verlassen kann. 
Das enttäuscht mich – wie machen wir 
weiter?“

Klar,  ruhig,  ohne Drama.  So bleibt  die 
Beziehung in Bewegung – nicht in der 
Wiederholungsschleife.

4.  Die  Kunst  des  Nachgebens 
und Verzeihens

Verzeihen ist nicht vergessen. Es ist die 
Entscheidung,  nicht  mehr  festzuhalten. 
Und es beginnt oft da, wo jemand nach-
gibt – nicht weil er muss, sondern weil 
er will.
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 Nachgeben ist kein Kapitulieren, 
sondern ein Zeichen von Stärke

 Verzeihen bedeutet  nicht,  den 
Fehler  gutzuheißen  –  sondern 
die Beziehung höher zu gewich-
ten

 Schweigen  kann  würdevoll 
sein –  aber  auch ein  Gespräch 
eröffnen

Tipp: Wer  verzeiht,  gewinnt  oft  mehr 
innere Freiheit als der andere.

5.  Checkliste:  Mit  Fehlern 
menschlich umgehen

 Fehler benennen – konkret, ehr-
lich, ohne Ausflüchte

 Entschuldigung anbieten – ohne 
Rechtfertigung

 Selbstwert  bewahren  –  Verant-
wortung ja, Abwertung nein
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 Anderen  Fehler  zugestehen  – 
nicht sofort urteilen

 Klärung suchen –  nicht  Schwei-
gen als Strafe

 Nicht in alte Geschichten zurück-
fallen – aktuell bleiben

 Nachgeben  können  –  wenn  der 
Konflikt größer wird als das Anlie-
gen

 Verzeihen lernen – ohne Selbst-
verrat

 Humor bewahren – wer über sich 
schmunzeln kann, wirkt stark

 Lernen aus Fehlern – nicht wie-
derholen, sondern wachsen

Fazit: Der wahre Charakter zeigt 
sich nicht im Glanz – sondern im 
Schatten
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Fehler  sind  menschlich.  Reue  ist 
menschlich. Größe zeigt sich darin, wie 
wir  beides miteinander  verbinden.  Wer 
sich entschuldigt, wird nicht kleiner – er 
wächst. Wer verzeiht, wird nicht schwä-
cher  –  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  da-
mit.“
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20. Benimm für Kinder – Werte 
weitergeben, ohne Zwang
„Kinder  lernen  am  Vorbild  –  nicht  an 
Vorschriften.“

Einleitung

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

Höflichkeit,  Rücksicht,  Respekt  –  das 
alles lässt sich nicht „erziehen“. Es lässt 
sich nur vorleben. Denn Kinder spüren 
sehr  genau,  ob  man  meint,  was  man 
sagt – und lebt, was man verlangt.

1.  Wie gutes Benehmen kindge-
recht vermittelt werden kann
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Kinder  brauchen  keine  komplizierten 
Benimmregeln – sie brauchen Orientie-
rung.  Und  die  beginnt  mit  einfachen 
Gesten:

„Danke“  sagen,  Anderen  zuhören,  Tü-
ren aufhalten, Hilfe anbieten – das ver-
stehen schon die Kleinsten, wenn es im 
Alltag eingebettet ist.

Tipp: Kurze, klare Sätze, echte Gründe, 
liebevolle Konsequenz. Kein Dauerkorri-
gieren – aber ein ruhiges Wiederholen.

Beispiel:

Kind: „Ich will noch was!“

Erwachsener: „Sag bitte, wenn du etwas 
möchtest. Dann helfe ich dir gern.“

2. Was Kinder intuitiv verstehen 
– und was sie brauchen

Kinder spüren sehr genau, ob ein Ver-
halten  Anderen  guttut  oder  nicht.  Sie 
sehen, ob jemand traurig wird, ob sich 
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jemand freut – sie sind achtsamer, als 
wir denken. Doch um daraus Handlung 
zu machen, brauchen sie:

 Vorbilder

 Geduld

 Raum für Fehler

 Lob für gelungene Momente

Beispiel: Die Sache mit dem Grüßen

Ein Kind versteckt sich schüchtern hin-
ter seiner Mutter, als es jemanden be-
grüßen soll. Die Mutter lächelt und sagt 
sanft:  „Du  musst  nicht  laut  sein  –  ein 
kleines Winken genügt.“ Das Kind hebt 
zögernd die Hand. Und spürt: Ich werde 
wahrgenommen. 

3. Höflichkeit und Selbstbehaup-
tung – kein Widerspruch

Viele Eltern fürchten:  Wenn mein Kind 
zu höflich ist, lässt es sich alles gefallen. 
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Doch das Gegenteil ist richtig. Ein Kind, 
das weiß, wie es sich höflich ausdrückt, 
kann auch klare Grenzen setzen – ohne 
laut werden zu müssen.

Wichtig ist:

 Nicht Ja sagen, wenn man Nein 
meint

 Höflich widersprechen lernen

 Eigene  Bedürfnisse  äußern 
dürfen

Tipp: Sätze üben wie:

 „Ich möchte das gerade nicht.“

 „Bitte hör auf, ich mag das nicht.“

 „Kannst  du  mich  bitte  ausreden 
lassen?“

Höflichkeit heißt nicht Nachgeben – sie 
heißt: mit Stil standhalten.

4.  Beispiele  aus  Schule,  Spiel-
platz, Familienalltag
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Schule:

Ein Schüler platzt in den Unterricht und 
ruft: „Ich hab mein Heft vergessen!“ Die 
Lehrerin:  „Sag’es bitte nochmal – aber 
so, dass ich zuhören mag.“ Der Schüler 
atmet durch: „Entschuldigung, ich habe 
mein Heft vergessen.“ Alle spüren: Der 
Ton verändert das Miteinander.

Spielplatz:

Ein Kind ruft: „Das ist mein Bagger!“

Ein anderes will ihn trotzdem. Die Mut-
ter  ruft  nicht  dazwischen  –  sondern 
fragt: „Was meint ihr, wie ihr das lösen 
könnt?“ Beide Kinder überlegen. Es wird 
laut – aber nicht unfair.  Am Ende wird 
geteilt.  Nicht  wegen  der  Eltern  –  son-
dern wegen wachsender Reife.

Zuhause:

Beim  Abendessen  quasselt  ein  Kind 
dazwischen. Der Vater sagt:  „Ich freue 
mich, dass du was erzählen willst – aber 
lass Mama bitte zuerst ausreden.“ Das 
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Kind nickt.  Und wartet.  Nicht  perfekt  – 
aber mit Richtung.

5.  Checkliste:  Kinder  zu  höfli-
chen Menschen begleiten

 Vorbild sein – mit  eigenem Ver-
halten

 Lob  statt  nur  Korrektur  –  gute 
Momente wahrnehmen

 Geduld zeigen – Lernen braucht 
Wiederholung

 Regeln  kindgerecht  erklären  – 
nicht nur befehlen

 Authentisch bleiben – keine „Höf-
lichkeits-Show“

 Humor  nutzen  –  lachen  erlaubt, 
auch beim Lernen

 Grenzen setzen – aber mit Klar-
heit, nicht mit Härte
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 Selbstbehauptung stärken – nicht 
mit Brüllen, sondern mit Worten

 Kinder  nicht  bloßstellen  –  Kritik 
im richtigen Ton

 Fehler  erlauben  –  sie  gehören 
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  spü-
ren, was stimmt. Und sie lernen – nicht, 
wenn wir belehren, sondern wenn wir da 
sind. Mit Respekt. Mit Klarheit. Mit Lie-
be.

Denn der schönste Satz, den man über 
ein Kind hören kann, lautet:

„Es ist  aufmerksam –  ohne sich zu 
verlieren.“
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21. Benimm in der Liebe – Zärt-
lichkeit mit Respekt
„Auch die Liebe lebt von Achtsamkeit.“

Einleitung

Liebe ist Gefühl – aber sie braucht auch 
Form. Nicht als Zwang, sondern als Zei-
chen. Wer miteinander lebt oder liebt, ist 
sich  oft  besonders  nah  –  und  gerade 
deshalb  besonders  gefordert.  Denn 
Nähe  macht  verletzlich.  Achtlosigkeit, 
Tonfall,  Unaufmerksamkeit  –  was  im 
Alltag fast unbemerkt bleibt, kann in Be-
ziehungen tiefer treffen.

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

1.  Umgangsformen  in  Partner-
schaft und Dating – Respekt als 
Grundlage
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Am Anfang ist alles leicht. Man hört zu, 
stellt  Fragen,  achtet  auf  den  Anderen. 
Doch mit der Zeit siegt oft das Gewohn-
te – und mit ihm die Nachlässigkeit.

Wichtige Fragen:

 Spreche  ich  den  Anderen  noch 
mit Achtung an – oder nur funkti-
onal?

 Höre ich noch zu – oder antworte 
ich automatisch?

 Nehme ich den Anderen wahr – 
oder nur in seiner Rolle?

Dating:

 Pünktlichkeit,  Aufmerksamkeit, 
klare Kommunikation – kein Ana-
chronismus, sondern Haltung.

 Wer  sich  meldet,  sagt,  was  er 
meint  –  und  nicht,  was  gehört 
werden will.
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 Wer absagt, tut es ehrlich – und 
respektvoll.

Beispiel: Das höfliche Nein

Eine  Frau  wird  nach  einem  Date  ge-
fragt,  hat  aber  kein  Interesse.  Sie 
schreibt:  „Danke  für  den  schönen 
Abend.  Ich  glaube,  es  passt  für  mich 
nicht – wünsche dir aber alles Gute.“ – 
Klar, ehrlich, mit Stil. Das ist kein Korb – 
das ist Rückgrat mit Rücksicht.

2. Aufmerksamkeiten im Alltag – 
kleine Zeichen, große Wirkung

Liebe stirbt nicht an Streit – sondern an 
Gleichgültigkeit.  Wer  die  Tür  aufhält, 
mitdenkt,  sich  bedankt,  kleine  Gesten 
zeigt,  sagt  damit:  Du  bist  mir  nicht 
selbstverständlich.

Beispiele:

 Eine Nachricht zwischendurch
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 Das Lieblingsgetränk  nach  Hau-
se bringen

 Zuhören – ohne direkt zu reagie-
ren

 Lob – nicht für Leistung, sondern 
für Persönlichkeit. 

Tipp: Wer  den  Anderen  nicht  „über-
rascht“, sondern „erinnert“, dass er ge-
sehen  wird,  pflegt  Beziehung  –  nicht 
Show.

3. Nähe, Freiheit,  Respekt – das 
Dreieck gelingender Beziehung

Nähe ist  kostbar – aber ohne Respekt 
wird sie Enge. Freiheit ist wichtig – aber 
ohne Rücksicht wird sie Distanz.

Was eine gute Balance braucht:

 Nähe: Zeit,  Berührung,  Auf-
merksamkeit
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 Freiheit: Vertrauen, Raum, Ak-
zeptanz von Unterschieden

 Respekt: Tonfall,  Grenzen, 
Ernstnehmen des Anderen

Beispiel: Das Wochenende für sich

Ein  Partner  sagt:  „Ich  brauche  am 
Samstag mal Zeit für mich.“ Der andere: 
„Klar.  Sag  Bescheid,  wenn  du  wieder 
auftauchen willst.“ – Kein Vorwurf, kein 
Drama. Nur Raum – mit Respekt. Nähe 
wird  hier  nicht  entzogen,  sondern  er-
möglicht.

4. Wenn Streit  kultiviert  bleibt  – 
statt verletzend wird

Auch in der Liebe kracht es mal. Aber 
wie gestritten wird, entscheidet über das 
Danach.

Guter Streit bedeutet:

 Keine Beleidigungen, keine Pau-
schalisierungen
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 Kein „Du bist  immer…“ – lieber: 
„Ich habe das Gefühl, dass…“

 Keine  Schlagworte  –  sondern 
echtes Hinhören

 Keine  offenen  Rechnungen  – 
sondern klare Anliegen

Tipp: Wer im Streit nicht alles sagt, was 
er denkt, sondern nur das, was weiter-
führt,  streitet  nicht  weniger  ehrlich  – 
sondern menschlicher.

Beispiel: Die Nacht mit Pause

Ein Paar diskutiert bis spät. Irgendwann 
sagt einer: „Ich bin gerade zu müde, um 
fair zu bleiben. Lass uns morgen reden.“ 
Keine Flucht – sondern Verantwortung. 
Und eine Form von Liebesfähigkeit.

5. Checkliste: Zärtlichkeit in Um-
gangsform übersetzen

 Höflich bleiben – auch im Alltags-
ton
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 Aufmerksamkeit  zeigen  –  ohne 
Grund, einfach so

 Zuhören – nicht nur reden, nicht 
nur denken

 Danken – auch für Alltägliches

 Grenzen  achten  –  Nähe  heißt 
nicht Kontrolle

 Freiheit geben – ohne Schuldge-
fühl

 Streitkultur entwickeln – fair, klar, 
menschlich

 Nachgeben  können  –  nicht  als 
Schwäche, sondern als Wahl

 Intimität nicht nur körperlich ver-
stehen – sondern emotional

 Den Anderen nicht „behandeln“ – 
sondern begegnen

Fazit:  Liebe  ohne  Achtung  ist 
Nähe ohne Boden
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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 Gefühl  allein – sondern von 
der Art, wie wir damit umgehen.

„Zärtlichkeit  beginnt  nicht  bei  der 
Berührung – sondern beim Ton.“
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22. Die Kunst des Abschieds – 
Haltung zeigen bis zum letzten 
Moment
„Nicht  das Kommen,  sondern  das Ge-
hen zeigt, wer wir wirklich sind.“

Einleitung

Ein Abschied bedeutet nicht das Ende – 
sondern  hinterlässt  den  letzten  Ein-
druck. Und dieser wiegt oft schwerer als 
der  erste.  Ob  nach  einem  Gespräch, 
einem Besuch, einer beruflichen Station 
oder einem gelebten Leben: Wie wir uns 
lösen, sagt viel über unsere Haltung.

Manche gehen lautlos,  andere poltern, 
manche  verschwinden  –  und  wenige 
verabschieden  sich  bewusst,  klar,  auf-
richtig.  Doch genau darin  liegt  Würde: 
Nicht im dramatischen Abgang, sondern 
im respektvollen Schluss.
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1.  Verabschieden  bei  Gesprä-
chen,  Besuchen,  Events  –  den 
Moment würdigen

Oft  endet  etwas  beiläufig  –  „Na  gut, 
dann  mach  es  mal  gut...“  Doch  wer 
achtsam  ist,  schließt  bewusst  ab.  Er 
sagt  nicht  einfach  „Tschüss“,  sondern 
hinterlässt  eine  Haltung:  Es  war  mir 
wichtig, dass wir uns begegnet sind.

Tipp:

 Blickkontakt halten

 Einen Satz mehr sagen – „Danke 
für das gute Gespräch“, „Ich hab 
mich wohlgefühlt“

 Nicht  überhastet  gehen  –  aber 
auch nicht klammern

Beispiel: Der elegante Ausklang

Nach einem privaten Abendessen steht 
eine Freundin auf, nimmt sich den Man-
tel und sagt mit einem Lächeln: „Danke 
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für  den schönen Abend –  ich  hab ihn 
gebraucht.“ Ein Satz, der bleibt – weil er 
würdigt.

2. Gute letzte Worte – Dank, Wür-
digung, Souveränität

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

 Dank: für  das  Gespräch,  die 
Zeit, das Vertrauen

 Würdigung: „Ich habe viel ge-
lernt.“ / „Das nehme ich mit.“

 Souveränität: „Ich  wünsche 
Ihnen alles Gute.“ – ohne Iro-
nie, ohne Distanz

Wichtig: Kein  Vorwurf  im  letzten  Satz. 
Kein Misston. Wer elegant geht, gewinnt 
– auch bei schmerzhaftem Abschied.
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3. Abschied im beruflichen Kon-
text – stilvoll aus dem Team ge-
hen

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

Empfehlungen:

 Nicht  einfach  verschwinden  – 
sondern informieren

 Keine  Abrechnung  –  sondern 
Dank, auch für das Schwierige

 Kleine  Abschiedsworte  –  per 
Mail, beim Teammeeting, persön-
lich

 Wer mag: ein symbolisches Ge-
schenk / eine persönliche Karte

Beispiel: Der leise Dank

Ein Kollege verlässt nach vielen Jahren 
das  Unternehmen.  Keine  große  Rede, 
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keine  Show  –  aber  er  schreibt  jedem 
eine  handgeschriebene  Karte:  „Danke 
für  Ihren Blick,  Ihr  Vertrauen,  Ihre An-
dersartigkeit. Ich habe mehr mitgenom-
men, als man sieht.“ – So bleibt man in 
Erinnerung.

4.  Trauer  und  Beileid  –  Würde 
zeigen, wenn Worte fehlen

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

Was hilft:

 Präsenz  statt  Phrasen:  „Ich  bin 
da“ ist stärker als „Er ist jetzt an 
einem besseren Ort“

 Persönliche  Worte:  „Ich  mochte 
seine  ruhige  Art.“  –  statt  leerer 
Floskeln

 Schweigen aushalten – statt Sät-
ze suchen
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 Kleine Zeichen: eine Karte, eine 
Blume, eine stille Geste

Tipp: Ein Beileid ist kein Redebeitrag – 
sondern  ein  Moment  des  Mitfühlens. 
Lieber still als künstlich. Lieber echt als 
sprachlich perfekt.

5. Checkliste: Abschiede mit Hal-
tung gestalten

 Nicht  verschwinden  –  bewusst 
verabschieden

 Einen Satz mehr sagen – Würdi-
gung zeigen

 Danken  –  auch  wenn  es  nicht 
perfekt war

 Keine Vorwürfe – kein Drama im 
Abgang

 Blickkontakt  –  ein  Händedruck, 
ein ehrliches Lächeln
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 Bei  beruflichen  Wechseln:  infor-
mieren, würdig gehen

 Abschied  per  Mail:  klar,  wert-
schätzend, kurz

 Beileid mit Takt – lieber schlicht 
als geschwollen

 Trauer  anerkennen  –  nicht  be-
werten

 Der letzte Eindruck bleibt – mach 
ihn menschlich

Fazit:  Wer  sich  gut  verabschie-
det, bleibt gut in Erinnerung

Ein Abschied ist wie eine Unterschrift – 
unter  einen  Moment,  eine  Beziehung, 
ein  Kapitel.  Wer  sie  achtsam  setzt, 
macht  sichtbar:  Ich  war  hier  –  und es 
war mir nicht gleichgültig.  Gute Manie-
ren enden nicht mit der Begegnung. Sie 
zeigen sich im Gehen – leise, klar, wür-
devoll.
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„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 menschlicher macht 

Wir  alle  begegnen  täglich  unzähligen 
kleinen  Situationen,  in  denen  wir  ent-
scheiden, wie wir uns verhalten: Ob wir 
dem Anderen Raum geben, ob wir zu-
hören,  ob wir  Respekt  zeigen — auch 
dann,  wenn  niemand  zuschaut.  Gutes 
Benehmen ist  dabei  kein  Selbstzweck. 
Es ist keine Maske und kein starrer Ko-
dex. Es ist vielmehr die Kunst, dem Mit-
menschen  auf  Augenhöhe  zu  begeg-
nen,  unabhängig  von  Alter,  Herkunft 
oder Position.

In  einer  Welt,  die  oft  laut,  schnell  und 
fordernd  ist,  wird  die  stille  Kraft  der 
Achtsamkeit  umso  kostbarer.  Respekt, 
Rücksicht und Höflichkeit schaffen Ver-
trauen. Und Vertrauen wiederum macht 
Miteinander erst möglich.
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Wenn dieses Buch dazu beiträgt, den 
Blick für das Wesentliche zu schärfen 
—  für  die  feinen  Zwischentöne 
menschlichen Umgangs —, dann er-
füllt es seinen Zweck.
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Dieses Buch dient der persönlichen Re-
flexion und stellt keine rechtliche, medi-
zinische oder psychologische Beratung 
dar.  Die  Inhalte  wurden  mit  größter 
Sorgfalt  erstellt,  jedoch ohne Anspruch 
auf Vollständigkeit oder Allgemeingültig-
keit. Jede Nutzung der Inhalte erfolgt in 
eigener Verantwortung. 

Es  handelt  sich  um  eine  persönliche 
Auseinandersetzung  mit  dem  Thema 
"GUTES  BENEHMEN" auf  Grundlage 
von Erfahrungen, Reflexionen und allge-
mein zugänglichen Informationen.

Für eventuelle Schäden, die direkt oder 
indirekt durch die Verwendung der ent-
haltenen  Inhalte  entstehen,  übernimmt 
der Autor keine Haftung.

Hinweis  zum  rechtlichen  Status 
dieses Werkes

Dieses  Buch  basiert  auf  persönlichen 
Erfahrungen, sowie allgemein zugängli-
chen  Informationen.  Es  handelt  sich 
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nicht  um ein  wissenschaftliches  Werk, 
sondern um eine freie Auseinanderset-
zung mit dem Thema "GUTES BENEH-
MEN" im privaten und gesellschaftlichen 
Kontext.

Alle  Zitate  stammen  aus  gemeinfreien 
Quellen.  Urheberrechtlich  geschützte 
Inhalte wurden bewusst nicht übernom-
men. 

Das Werk erhebt  keinen Anspruch auf 
Vollständigkeit  oder  wissenschaftliche 
Autorität, sondern möchte zur Reflexion 
und zum respektvollen Miteinander an-
regen.

Hinweis zu den verwendeten Ab-
bildungen

Die im Buch enthaltenen Illustrationen, 
die  keinen  gesonderten  Quellvermerk 
tragen,  wurden  mithilfe  von  ChatGPT 
(OpenAI) nach inhaltlichen und gestalte-
rischen Vorgaben des Autors KI-basiert 
erstellt.  Die  Bilder  entstanden  auf 
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Grundlage eigener Ideen zu Motiv, Far-
be  und  Stil  mithilfe  der  Bildgenerie-
rungsfunktion  von  ChatGPT  (Stand 
2025).

Tool: ChatGPT mit Bildfunktion (Ope-
nAI) Website: https://chat.openai.com

Buch-Download

Dies ist die Version 1.00 meines Bu-
ches. Der Download ist kostenlos und 
direkt über die Website möglich – wahl-
weise im EPUB- oder PDF-Format. 

https://Lothar-Reuter.de/

Scannen Sie den QR-Code mit Ihrem 
Smartphone oder Tablet, oder klicken 
Sie auf das Bild, um direkt zur Buchsei-
te zu gelangen: 

https://lothar-reuter.de/
https://chat.openai.com/
https://lothar-reuter.de/buch-gutes-benehmen/
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