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  Intro


  Regeln für den Umgang miteinander existieren wohl schon, seit es Menschen gibt. Ohne solche »Etikette« ging es nie – weder in der Höhle bei den Neandertalern noch bei Hofe, weder bei einem Stamm von Ureinwohnern in Afrika, Australien oder Südamerika noch in einer Diebsgilde. Und selbstverständlich auch nicht in unserer modernen Gesellschaft. »Man« benimmt sich, je nach Kulturkreis, nach Herkunft, nach geschichtlicher Überlieferung; unser Beruf und unsere Freizeitgestaltung, unsere Freunde und Partner spielen ebenfalls eine Rolle dafür, wie wir auftreten, wie wir gesehen werden möchten. Dazu kommt, dass es im persönlichen und gesellschaftlichen Leben natürlich auch immer wieder Phasen gibt, in denen sich das Ganze umkehrt: Man lehnt sich gegen allzu strenge Benimmregeln auf, weil man – scheinbar nicht ganz zu Unrecht – vermutet, »gute Manieren« seien lediglich um ihrer selbst willen vonnöten, sie seien ein Druckmittel und eben gerade kein unerlässliches »Regelwerk«, um soziales Miteinander zu vereinfachen und zu erleichtern.


  Die so genannte Etikette ändert sich ständig und passt sich so an neue Gegebenheiten an. Bestes Beispiel dafür sind wohl Internet und mobile Telefonie: Vor ein paar Jahren gab es beides nicht im Alltag, heute gehört es zu Job und Privatleben einfach dazu. Aber es wurden dafür keine komplett neuen Regeln erfunden. Es war völlig ausreichend, im Grunde »alte« Selbstverständlichkeiten leicht zu variieren und auf die modernen Kommunikationsmittel umzusetzen. Aber auch dafür sollte man wissen, was gute Manieren eigentlich sind.


  Kann man »gutes Benehmen« in nur 60 Minuten lernen?


  Geht das überhaupt?


  Oder sind Sie nach der Lektüre nicht dann doch eher einer von den Menschen, denen man nachsagt: »Der ist im D-Zug durch die Kinderstube gerast« – und hat nichts mitbekommen?


  Seien Sie sicher: Die Basics können Sie in einer Stunde lernen! Danach sind Sie vielleicht nicht in der Lage, eine perfekte Tischordnung für den Botschaftsempfang im Königreich Nepal zu organisieren. Sie müssen sich bestimmt auch erst schlau machen, wie man den Abgesandten der britischen Royals anspricht, wenn er zu einer Ausstellungseröffnung erscheint. Aber mal ganz ehrlich: Wie oft kommen Sie im »ganz normalen Leben« in solche Situationen?


  Wahrscheinlich nie.


  Und wenn Sie tatsächlich das Bundesverdienstkreuz verliehen bekommen und zur entsprechenden Veranstaltung vielleicht nach Berlin ins Schloss Bellevue eingeladen werden, können Sie sicher sein: Das Protokollamt wird Sie vorher umfassend informieren. Auch dann übrigens, wenn Sie als geladener Gast zu einem großen Staatsempfang gebeten werden sollten …


  In diesem Büchlein erfahren Sie alles über die Grundlagen von Höflichkeit, gutem Auftreten und Takt. Damit sind Sie zunächst einmal gerüstet. Die Basis von allem ist nämlich ganz einfach.


  Einen wichtigen Rat möchte ich Ihnen ans Herz legen: Haben Sie keine Scheu, nachzufragen, wenn Sie etwas nicht wissen oder kennen. Das ist allemal besser, als sich zu verbiegen und vermeintliche Knigge-Regeln falsch auszulegen. Nur aus dem unsicheren Gefühl heraus, Sie würden sich blamieren, wenn Sie zugeben müssten, etwas nicht zu kennen oder zu wissen. Freiherr Knigge selbst hat das übrigens ganz ähnlich gesehen. Und er hat niemals starre Regeln entworfen oder gar vorgeschrieben. Sein Hauptwerk, auf das alle sich beziehen, wenn sie vom »Knigge« sprechen, heißt: »Über den Umgang mit Menschen«. Darin steht geschrieben: »Handle gut und anständig, weniger anderen zu gefallen, eher um deine eigene Achtung nicht zu verscherzen.« Genau darum geht es.


  Die Basis

  Es geht nicht darum, sich stocksteif und starr an irgendwelche Regeln zu halten, nur weil die irgendwann mal jemand aufgestellt hat. Höflichkeit und Takt sind je nach Situation wandelbar. Auch bei guten Manieren zählt nämlich der gesunde Menschenverstand. Es kann durchaus mal opportun sein, eben nicht »die Benimmregel« anzuwenden – und gerade damit zu zeigen, dass man sein Gegenüber höflich und taktvoll behandelt.

  Taktvolles Verhalten zeigt sich beispielsweise, dass Sie nicht jedes Mal »Gesundheit« sagen, wenn jemand niest. Es kommt auf die Situation an: Stellen Sie sich vor, Sie sind mit einem Allergiker im selben Raum und dieser leidet unter Heuschnupfen. Spätestens beim dritten »Gesundheit« klingt Ihr gut gemeinter Wunsch ironisch, wenn nicht gar lächerlich. Wenn Sie merken, dass einem anderen die Situation sowieso schon peinlich ist (bei Konferenzen und Tagungen, im Theater oder Kino, in der Kirche oder bei einem Begräbnis), verzichten Sie besser auf Ihre freundlich gemeinte Äußerung. Im Grunde kommentiert man Körpergeräusche gar nicht. Andererseits: Sie würden im Privatleben vielleicht so manchen vor den Kopf stoßen, wenn Sie bei einem Niesen nicht »Gesundheit« wünschen. Die Situation entscheidet – und Ihr gesunder Menschenverstand.

   
   Höflichkeit und Takt
 
   Gute Umgangsformen fangen unter anderem damit an, dass Sie niemanden durch Ihr Äußeres, Ihr Auftreten und Ihr Benehmen vor den Kopf stoßen. Das heißt keinesfalls, dass Sie sich um jeden Preis anpassen müssen. Sie können und sollen sich Ihre Individualität bewahren. Dennoch müssen Sie sich tagtäglich, im Beruf wie im Privaten, mit Ihren Mitmenschen arrangieren. Sie wollen ja nicht zum Außenseiter werden. Sie sind für absolut jede Situation gerüstet, wenn Sie sich drei Punkte in Erinnerung rufen:
 
  

  • Ihr Ziel: Was wollen Sie erreichen?

  • Ihr Auftreten: Wie sollen andere Sie sehen?

  • Ihr Image: Welchen Eindruck sollen andere von Ihnen haben?

  Das klingt jetzt ein wenig nach Bewerbungsgespräch, meinen Sie? Im Grunde ist es aber doch auch so: Wir alle möchten beim anderen »ankommen«, wir wollen sympathisch wirken. Niemand hat wohl die Absicht, einen Fremden bewusst vor den Kopf zu stoßen. Das Ziel ist es also, freundlich aufgenommen zu werden. Entscheidend dafür ist, welchen Eindruck Sie bei anderen hinterlassen.

  Der erste Eindruck – das ist leider von der Natur so eingerichtet – entscheidet darüber, ob Sie zunächst als positiv oder negativ empfunden werden (bzw. als sympathisch oder unsympathisch). Es ist zwar möglich, aber nicht einfach, dieses »Ersturteil« zu revidieren. Dazu braucht es meist eine etwas längere Bekanntschaft. Genau deshalb ist es wichtig, dass Sie auf ein gepflegtes Äußeres zu achten. Und natürlich auf höfliches und taktvolles Benehmen.

  Man erkennt am ehesten, was Höflichkeit und Takt sind, wenn sich jemand in Ihrer Umgebung eben genau nicht so verhält. Oder wenn Sie selbst das Gefühl haben: »Jetzt bin ich in ein Fettnäpfchen getreten!« Gar nicht unbedingt, weil Ihr Gegenüber Sie das spüren lässt oder weil ihm wegen Ihres Fehlverhaltens vielleicht kurz die Gesichtszüge entgleisen. Sondern weil Sie vermutlich, ganz automatisch, aus Ihrem Elternhaus, aus Kindergarten und Schule bestimmte Regeln übernommen haben. Sie wissen also im Grunde, was »man« tut und nicht tut. Unsere Gesellschaft hat sich diese Verhaltensregeln trotz aller Umbrüche und ständigen Wandels bewahrt. Sie sind Ihnen durchaus vertraut. Dennoch kann es passieren, dass Sie in einer bestimmten Situation zwar »regelgerecht« handeln, aber eben genau deshalb in ein Fettnäpfchen tappen.

  Das ist nur scheinbar ein Widerspruch. Sicher erinnern Sie sich selbst an Gelegenheiten, die für Sie so richtig peinlich waren, die vielleicht sogar zu einem leider unvergesslichen Schlüsselerlebnis wurden, weil Sie zielsicher in einen Fettnapf getreten sind. Bestimmt war es Ihnen auch schon einmal unangenehm, wenn ein anderer einen Fauxpas beging. Auf neudeutsch nennt man das »Fremdschämen« – und Sie handeln taktvoll, wenn Sie dann eben nicht mit dem Finger auf den anderen zeigen, sondern seinen Fehler wenn irgend möglich überspielen: mit einem Lächeln, mit einer kleinen, durchaus auch humorvollen Bemerkung, mit einer Geste, die eine unangenehme Situation entspannt und alles wieder ins Lot rückt.

  Höflich sein heißt nicht, dass man lügt, heuchelt oder sich verbiegt. Man kann »Wahrheiten« höflich sagen, man muss deshalb einen anderen nicht brüskieren, verletzen oder gar beleidigen. Nehmen Sie sich als Motto für Ihre Wahrhaftigkeit im Umgang mit Ihrem Mitmenschen einen Satz von Arthur Schnitzler: »Toleranz heißt: Die Fehler der anderen entschuldigen. Takt heißt: sie nicht bemerken.« Damit liegen Sie immer richtig.
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