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Vorwort

Seit Menschen zusammenleben, gibt es Regeln fir den Umgang miteinan-
der. Die Etikette — so nennt man die herkémmlichen gesellschaftlichen Um-
gangsformen —ist von Kulturkreis zu Kulturkreis unterschiedlich, und sie ist
dem Wandel der Zeiten unterworfen. Was gestern noch »Pflicht« war, wird
heute zum Teil als eher lacherlich angesehen; was vor wenigen Jahren als
verpont galt, wird heute vielleicht geduldet oder gar anerkannt.

Zwar hélt sich im Alltagsleben niemand streng an ein Protokoll, wie es etwa
bei Staatsempféngen Usus ist oder frither bei Hofe lblich war. Dennoch
sind im Umgang mit unseren Mitmenschen Takt und Héflichkeit unerlass-
lich. Arthur Schopenhauer formulierte es folgendermaBen: »Hoflichkeit ist
Klugheit; folglich ist Unhéflichkeit Dummbheit; sich mittels ihrer unnétiger-
und mutwilligerweise Feinde machen ist Raserei.«

Héflichkeit im taglichen Leben hat so viele Facetten wie das Leben selbst.
Am ehesten erkennen Sie, was Hoflichkeit eigentlich ist, wenn sich jemand
in lhrer Umgebung unhéflich verhalt. Oft sind es nur Kleinigkeiten, die
stérend wirken, die das Umgehen miteinander beeintrachtigen. Aber: In
der Summe sind sie Beispiel fiir schlechtes Benehmen und damit Unhof-
lichkeit.

Hoflichkeit dagegen ...

ist eine Méglichkeit, durch die Wahrung gewisser Regeln und Formen
Briicken zu unseren Mitmenschen zu schlagen. Durch gegenseitigen Re-
spekt schaffen Sie einerseits Nahe, andererseits aber auch die nétige Di-
stanz.

zeigt sich vielfach in Dingen, die wir taglich ganz selbstverstandlich tun —
z. B. mit »Bitte« und »Danke«, mit dem freundlichen GruB3 zu Wiederse-
hen und Abschied, dem Anruf oder der Karte zum Geburtstag, der Gra-
tulation zu einer bestandenen Priifung.



Vorwort

ist ein Lebensstil, der in Fleisch und Blut Uibergehen sollte. Wenn Sie sich
im privaten Bereich gehen lassen und auch im Kreise lhrer Familie kei-
nen Wert auf Anstand und gutes Benehmen legen, wird es Ihnen schwer
fallen, sich in Gesellschaft anderer so zu benehmen, dass man Sie als
hoflich bezeichnet.

Auf den ersten Blick mag es Ihnen unlogisch erscheinen: Aber nicht immer
sind exakt eingehaltene Formen und Benimmregeln das Richtige. Im Ge-
genteil: Man wirkt schnell besserwisserisch und Ubereifrig — und zudem
briskiert man andere mit dem eigenen scheinbar guten Benehmen. Selbst
wenn Sie damit anzeigen, dass Sie in punkto Manieren Bescheid wissen —
hoflich und vor allem taktvoll sind Sie dabei nicht unbedingt. Takt ist — so
meinte der franzésische Schriftsteller und Philosoph Chamfort — »der auf
das Benehmen angewandte gute Geschmack.« Manchen Menschen ist
Takt in die Wiege gelegt — sie wissen instinktiv, wie sie sich wann zu beneh-
men haben. Man kann Takt aber durchaus auch lernen. Gutes Benehmen
besteht namlich nicht in Formen und Regeln oder Anpassung um jeden
Preis, sondern im respektvollen Umgang miteinander. Und dazu sollten Sie
zwei Dinge beherzigen:

Schlechtes Benehmen ist ein Zeichen von Riicksichtslosigkeit, weil es

Mitmenschen stort.

Hoflichkeit bringt gesellschaftliche Vorteile mit sich, Unhéflichkeit im

Gegenzug dafiir Nachteile. Ist man also hoflich, kommt man weiter: im

Privatleben und auch im Beruf.

In diesem kleinen Blichlein méchte ich lhnen »im Schnellkurs« und zum
Nachschlagen fir unterwegs die wichtigsten Regeln fir gutes Benehmen
aufzeigen. Damit sind Sie in all jenen Situationen gerustet, in denen Sie im
Alltagsleben vielleicht nicht so genau Bescheid wissen.

Franziska von Au
Im Mai 2001



Umgangsformen im privaten Bereich

Viele Menschen sind der Ansicht, Hoflichkeit sei nichts anderes als Lige
und Heuchelei. Doch das ist falsch: Hoflichkeit ist Respekt vor dem Mit-
menschen und hat viel, sehr viel mit Riicksichtnahme zu tun — und ein we-
nig mit Eigeninteresse. Denn immer noch gilt das alte Sprichwort: »Wie ich
in den Wald hineinrufe, so schallt es heraus!« Will heiBen: Wenn ich re-
spektvoll behandelt werden méchte, muss ich dasselbe auch meinen Mit-
menschen entgegenbringen. Das fangt unter anderem damit an, dass ich
sie nicht durch mein AuBeres, mein Auftreten und mein Benehmen vor den
Kopf stoBBe. Sie missen sich deshalb nicht um jeden Preis anpassen - Sie
kénnen trotzdem Individualist bleiben. Sie sollten nur stets diese Fragen
im Hinterkopf behalten: Was will ich erreichen? Wie sollen mich die ande-
ren sehen? Welchen Eindruck sollen sie von mir haben?

Der gute Eindruck

Der erste Eindruck, den wir hinterlassen, entscheidet dariiber, ob unser Gegeniiber
uns zunichst als positiv oder negativ empfindet (selbst wenn er dieses Urteil spi-
ter, nach lingerer Bekanntschaft, revidiert). Deshalb ist es so wichtig, auf ein ge-
pflegtes Aufieres zu achten, und natiirlich auf hifliches und taktvolles Benehmen.

Was macht ein »gepflegtes AufSeres« aus?

Ihr Haar sollte immer frisch aussehen. Selbstverstandlich sind ein guter
Haarschnitt, regelmaBige Haarwasche und die gepflegte Frisur.

Ihre Fingernégel sind sauber und geschnitten oder gefeilt. Die Nagel-
haut ist méglichst glatt und nicht eingerissen.

Wer als Herr nicht glatt rasiert erscheint, achtet auf einen gepflegten
Bart — durchaus modisch, aber bei langerem Barthaar perfekt (am besten
vom Friseur) gestutzt.

Schmuck trégt man nur da, wo er angebracht ist: tagstiber und im Beruf
bitte nichts Pompdses, sondern schlichte Stiicke.



Die Wirkung auf andere steuern

Ein Zuviel an Gerlichen stort. Das gilt fir Kérper- und Mundgeruch
ebenso wie fiir Knoblauchdiinste oder zu aufdringliches Parflim und Ra-
sierwasser.

Passen Sie lhre Lautstédrke der Situation an — sowohl beim Reden wie
beim Lachen.

Was tun gegen Kérpergeruch?

Unangenehmer Kérpergeruch muss nicht unbedingt etwas mit Unsauber-
keit zu tun haben. Weil es aber den Anschein erweckt, sollten Sie nicht nur
peinlichst sauber sein, sondern auBerdem vorbeugen: zum einen mit Deo,
zum anderen mit taglich frischer Kleidung (vor allem Unterwésche). Sau-
berkeit kann sich jeder leisten — wenn es nétig sein sollte, auch mehrmals
taglich. Gegen Transpiration kann jeder etwas unternehmen. Und wer be-
sonders darunter leidet, muss eben mehr tun. AchselschweiB lasst sich be-
stens mit Deodorant (gibt es auch fiir Allergiker!) bekdmpfen. Es niitzt tbri-
gens wenig, sich mit Parfum oder Rasierwasser einzunebeln. Beides
verdeckt Kérpergeruch nicht.

Was tun gegen Mundgeruch?

Mundgeruch muss nichts mit mangelnder Zahnhygiene zu tun haben, er
kann kérperliche Ursachen haben. Gerade dann sollten Sie immer ein Pfef-
ferminz bei sich haben und &fter als nur nach den Mahlzeiten die Zéhne
putzen. Mundwésser kénnen ebenfalls hilfreich sein. Wer ein Fan von Kno-
blauch ist, sollte sich zurlickhalten, wenn er eng mit anderen Menschen zu-
sammen arbeitet. Dann ist dieser Genuss nur am Wochenende erlaubt.

Wie kleide ich mich richtig?

Wahlen Sie lhre Kleidung entsprechend dem Anlass und der Situation —
tberlegen Sie, wie Sie sich dort prasentieren wollen. AuBerdem soll die
Kleidung natirlich zu lhrem Typ passen. Gerade bei dem vielféltigen Ange-
bot, das Ihnen heutzutage in der Mode gemacht wird, sollte es lhnen még-
lich sein, das zu finden, was lhre individuelle Personlichkeit unterstreicht.



Umgangsformen im privaten Bereich

Mit gut gewahlter Kleidung starken Sie auch Ihre Selbstsicherheit. Wenn
Sie unsicher sind: Lassen Sie sich beziiglich Stil und Farbauswahl beraten.
Im Gegensatz zu friher gibt es heute keine strenge Kleiderordnung mehr.
Abgesehen davon, dass Sie sich im Berufsleben natirlich an die Richtlinien
halten mussen, die in lhrer Firma gelten.

Wie verhalte ich mich so, dass ich »ankomme«?

Am besten ist eine ausgewogene Mischung aus Zuriickhaltung und aktiver
Teilnahme.
Seien Sie kein »graues Mauschen, halten Sie sich nicht zu sehr im Hin-
tergrund: Das kann falschlich als Duckmé&userei oder zu starkes Beob-
achten ausgelegt werden.
Zeigen Sie Interesse an Ihrem Gegentiiber und am Gesprach.
Treten Sie lhrem Gespréchspartner aber nicht zu nahe, und »quetschen«
Sie ihn nicht aus.
Hiiten Sie sich vor Ubertreibungen und Unwahrheiten.
Eine selbstversténdliche Pflichtibung sind Floskeln wie »Guten Tagk,
»Bitte«, »Danke« und »Auf Wiedersehen«.

Wann ist die »ungeschminkte Wahrheit« nicht angebracht?

Als fanatischer Verfechter der Wahrheit hat man es nicht unbedingt leicht
im Alltag. Oft genug wirkt man verletzend, es kann zu peinlichen Situatio-
nen kommen. Halten Sie sich lieber an die Aussage von Arthur Schnitzler:
»Toleranz heif3t: Die Fehler der anderen entschuldigen. Takt heift: sie nicht
bemerken.« Damit kénnen Sie nicht ganzlich falsch liegen. Das heif3t nun
aber auch nicht, dass Sie sich alles gefallen lassen missten, um einen an-
deren nicht zu verletzen. Jedoch: Der Ton macht die Musik — Sie kénnen
Angriffe durchaus parieren. Aber eben héflich und nicht ausfallend. Mit
klaren Worten, freundlich verpackt, erreichen Sie mehr als mit einer deutli-
chen, aber derben Aussage. Selbst wenn Sie sich unaufrichtig vorkommen,
weil Sie lhren Verwandten oder Vorgesetzten nicht die wahre Meinung ins
Gesicht sagen »dlrfen« — vergessen Sie nicht, dass Sie selbst manchmal
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Kleidung - Wahrheit - Komplimente

bestimmt ganz gerne darauf verzichten, die ungeschminkte Ansicht ande-
rer Uber lhre Person zu erfahren. Es gibt auBerdem Falle, in denen allge-
mein ein sehr vorsichtiger Umgang mit der reinen, unverblimten Wahrheit
angebracht ist: z. B. am Krankenbett und bei Todesféllen, bei der Ausein-
andersetzung mit Vorgesetzten und Kollegen sowie auf Reisen.

Sind Komplimente nicht meist verlogen?

»Wahrhaftige Komplimente« — das ist nicht unbedingt ein Widerspruch in
sich. Es mag ein wenig Ubung erfordern — aber sie lohnt sich. Denn Sie ler-
nen, mit der Wahrheit vorsichtig und bedachtsam umzugehen. Was hat es
fr einen Sinn, zur Freundin, die ein paar Kilos zugelegt hat, zu sagen: »Mei-
ne Glte, bist du fett geworden!« oder »Na, an dir ist die Zeit aber auch nicht
spurlos voriibergegangenl«, wenn sie ein paar Féltchen mehr im Gesicht
hat. Viel freundlicher und méglicherweise ebenso »wahr« ist die Aussage:
»O, du bist nicht mehr ganz so hager wie friiher. Steht dir gutl« oder »lch
mag dein gereiftes Gesichtl« Gedanken und ausgesprochenes Wort sollten
nicht allzu weit auseinander liegen. Versuchen Sie, den positiven Aspekt in
dem was Sie sehen, zu finden. Gelingt das nicht, oder kommen Sie um einen
Kommentar nicht herum, dann suchen Sie nach einer Formulierung, die
freundlich und nicht verletzend ist.

Wie gehe ich ehrlich, aber héflich mit anderen um?

Seien Sie immer aufrichtig, aber niemals verletzend.

Verletzten Sie niemanden, indem Sie einen korperlichen Makel erwah-
nen oder gar herausstellen.

Komplimente sind immer da angebracht, wo sie ehrlich gemeint sind.
Oder wo Sie glauben, dass Sie einen anderen damit erfreuen und ihm
weiterhelfen.

Verkaufen Sie Gerlichte nie als Wahrheit.

Diskretion ist auch guten Freunden gegentiber angebracht.

Stort Sie etwas wirklich, dann reden Sie offen dariiber, ohne beleidigend
zu werden.



Wie handle ich taktooll?

Takt als Ausdruck natirlicher Hoflichkeit heiBt, in bestimmten Situationen
Fingerspitzengefiihl und somit Lebensart zu beweisen. Taktvolle Men-
schen sind in der Lage, sich in Situationen hineinzuversetzen, die anderen
peinlich sein kdnnten. Wenn es nétig ist, kénnen sie auch schweigen. Oder
mit einem Lécheln, einer humorvollen Bemerkung, einem Nicht-zur-Kennt-
nis-Nehmen Uber den Fauxpas eines anderen hinweg sehen. Takt setzt
Feingeflhl voraus, das man erlernen kann und das sténdig neu getibt und
gepflegt werden muss.

Sagt man heute noch »Gesundheit«, wenn jemand niest?

Taktvolles Verhalten zeigt sich auch darin, dass Sie nicht jedes Mal »Ge-
sundheit« sagen, wenn jemand niest. Stellen Sie sich doch nur einmal vor,
Sie sind mit einem Allergiker im selben Raum und dieser leidet gerade un-
ter Heuschnupfen. Spéatestens beim dritten »Gesundheit« klingt Ihr gut ge-
meinter Wunsch ironisch, wenn nicht gar lacherlich.

Wenn Sie merken, dass einem anderen die Situation sowieso schon pein-
lich ist (bei Konferenzen und Tagungen, im Theater oder Kino, in der Kirche
oder bei einem Begrébnis), verzichten Sie besser auf lhre freundlich ge-
meinte AuBerung. Andere »Kdrpergerdusche« wie Husten etc. werden
hoflicherweise ebenfalls nicht kommentiert.

Wann ist eine Entschuldigung angebracht?

Ob im Beruf oder im Privatleben: Niemand gibt gerne zu, dass er sich ge-
irrt, sich im Ton vergriffen oder falsch gehandelt hat. Es ist jedoch kein Zei-
chen von Schwéche, zuzugeben, dass man etwas falsch gemacht hat.

Im Gegenteil: Es ist ein Zeichen von Selbstbewusstsein und Starke. Eine
ausbleibende Entschuldigung kann eine ganze Menge anrichten, sie kann
Beziehungen im Privaten wie Beruflichen erheblich belasten. Wenn Sie je-
doch zugeben, sich falsch verhalten zu haben, erweisen Sie dem anderen
Respekt. Und Sie zeigen ihm, dass er und vor allem ihr Verhaltnis zu ihm
lhnen wichtig sind.
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Ehrlichkeit - Takt - Entschuldigung

Wie entschuldige ich mich richtig?

Die Schwere lhres »Vergehens« bestimmt die Form: Bei einer kleinen Mei-
nungsverschiedenheit unter guten Freunden kann der Griff zum Telefonhé-
rer schon genligen. Ist die Situation jedoch sehr verfahren, schreiben Sie
besser einen Brief. Wichtig:
Ihre Entschuldigung sollte ehrlich gemeint sein und klingen. Ein wiitend
hingeworfenes »Dann entschuldige ich mich eben« ist sinnlos: Der Emp-
fanger merkt sehr wohl, dass Ihre Aussage nicht ernst gemeint ist.
Vermeiden Sie libertriebenes »Zu-Kreuze-Kriechen«: Diese Unehrlich-
keit ist rasch zu durchschauen und kommt deshalb nicht gut an.
Lassen Sie lhren Arger und lhre Wut {iber den anderen erst einmal ab-
klingen! Deshalb ist es oft nitzlich, einen Brief oder ein Fax zu schicken.
Denn bei der schriftlichen Entschuldigung kénnen Sie sich Ihre Worte in
Ruhe tberlegen.
Nehmen Sie sich nicht zu lange Zeit! So manche Freundschaft hat schon
einen empfindlichen Knacks bekommen, weil man zu lange wartete, bis
man sich zu einer Entschuldigung durchgerungen hatte.
Ein Entschuldigungsbrief sollte mit der Hand geschrieben werden. Aus-
nahme: lhre Handschrift ist wirklich unleserlich. Aber auch dann sollten
Sie die Anrede und ein paar persénliche Worte von Hand schreiben.
Miindlich entschuldigen Sie sich, wenn der Fall nicht so schwerwiegend
ist: z. B. wenn Sie eine Kleinigkeit vergessen haben, wenn Sie jemanden
im Bus anrempeln oder einem anderen die Tir im Supermarkt vor der
Nase zufallen lassen.
Ein Tipp am Rande: Begleiten Sie lhre Entschuldigung mit einem freund-
lichen Lécheln — das wirkt Wunder und kommt doppelt so gut an.

Wie entschuldige ich mich im Berufsleben?

Vor allem bitte: méglichst schnell, sofort, wenn Sie einen Fehler bemerkt
haben! Allein schon deshalb, um schlimmere Folgen zu vermeiden.
Bei Verspatungen, die absehbar sind, entschuldigen Sie sich sozusagen
»vorab« — das kann per Telefon oder Fax geschehen. Wenn Sie dann im
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Betrieb eingetroffen sind, sollten Sie es aber nicht versdumen, nochmals
ein paar Worte der Erklarung zu finden.

Natrlich vermeiden Sie es bei jeder Entschuldigung, einen Fehler zwar
einzugestehen, aber gleichzeitig einen anderen Siindenbock zu préasen-
tieren (»lch habe da zwar privat telefoniert, aber die Kollegen tun dies
auch immerl«).

Muss ich meinen Fehler erkliren?

Manchmal reicht es z. B. aus, sich fir eine Vergesslichkeit zu entschuldigen
und hinzuzufigen: »Du weiBt doch, wie zerstreut ich binl« Oder Sie haben
sich im Ton vergriffen und sagen: »Tut mir leid, dass ich so ausgerastet bin.
Aber heute geht es bei mir einfach drunter und driber...«
Ausfihrlichere Erklarungen geben Sie ab, wenn Sie wirklich etwas
Schwerwiegendes »verbockt« haben. Dann ist aber unter Umstanden
sowieso die schriftliche Entschuldigung die bessere Lésung.
Vergessen Sie den Hinweis nicht, dass ein Fehler dieser Art nicht mehr
vorkommen wird. Allerdings: Daran missen Sie sich halten — sonst sind
Sie bald nicht mehr glaubwiirdig!

Wie sage ich Nein, ohne unhoflich zu wirken?

Es ist tiberaus wichtig, Nein sagen zu kénnen. Viele Menschen haben es
namlich geradezu perfektioniert, einem Anderen (ob in der Freundschaft,
in der Familie oder im Beruf) Verantwortung zuzuschieben. Machen Sie
sich bewusst, dass lhre Ablehnung in solchen Féllen nichts mit Egoismus zu
tun hat. Auch nicht damit, dass Sie etwas (z. B. im Beruf) nicht kdnnen. Son-
dern damit, dass Sie sich nicht ausnutzen lassen wollen.
Bleiben Sie héflich, lehnen Sie mit einem Lacheln ab —aber entschuldigen
Sie sich nicht, und suchen Sie auch nicht fieberhaft nach einer Ausrede.
Wenn Sie Ihr Nein begriinden, tun Sie das in klaren Worten — aber ohne
Ihrem Gegentiber die Schuld fur Ihr bisheriges Ja-Sagen zuzuschieben.
lhr Nein wird man dann akzeptieren, wenn es in einem freundlichen,
aber bestimmten Ton vorgebracht wird.



Neinsagen - Raucher und Nichtraucher

Sie sind nicht schnippisch oder feindselig, nicht hart und schroff im Ton,
sondern héflich.

Nattrlich versagen Sie lhre Unterstlitzung niemals in einem echten Not-
fall. Sie reagieren auch nicht mit einem Nein, nur um jemandem zu zei-
gen, dass Sie es konnen — also um Macht auszutiben.

Raucher und Nichtraucher

Nur wenige andere Themen werden heute so heftig diskutiert wie der beriihmte
»blaue Dunst«. Fiir die einen ist Pfeifen-, Zigarren- und Zigarettenqualm der In-
begriff von Gemiitlichkeit und Entspannung, fiir die anderen hingegen eine nicht
hinnehmbare Belistigung, ja sogar eine ernsthafte Gesundheitsgefihrdung. Die
wichtigste Grundregel fiir alle Raucher sollte schon deshalb lauten: Riicksichtnah-
me auf Nichtraucher auch da, wo kein offizielles Rauchverbot besteht!

Darf man stets rauchen, wenn ein Aschenbecher dasteht?

Grundsitzlich gilt zwar die Regel: Wo ein Aschenbecher steht, darf ge-
raucht werden. Ein hoflicher Raucher wird dennoch immer erst seine Mit-
menschen fragen, ob der Qualm sie stért. Ist dies der Fall, dann bleibt die
Zigarette bitte in der Schachtel! Auch wenn das Rauchen gestattet ist, blast
man seinen Qualm anderen nicht direkt ins Gesicht. Im dichten Gedrange,
z.B. in der Uberfillten FuBgéngerzone, sollten Sie als Raucher Vorsicht wal-
ten lassen: Wie schnell hat man versehentlich ein Loch in einen teuren und
fremden Mantel gebrannt!

Wie wehre ich mich als Nichtraucher gegen den blauen Dunst?

Reagieren Sie mit Hoflichkeit, wenn ein Raucher Sie fragt, ob er sich eine Zi-
garette anstecken darf. Wenn Sie ablehnen: Tun Sie dies bitte in héflicher
Form. Bissige Bemerkungen und ein unangemessen barscher Ton sind ein-
deutig fehl am Platze. Sie sollten niemals so weit gehen, dass Sie jeden, der
seine Zigarette genief3en will und dabei niemanden belastigt, aggressiv be-
handeln oder wie einen Aussatzigen meiden. Friedliche Koexistenz ist das
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Ziel —und wenn Sie sich das »Mitrauchen« mit einem Lacheln und hoflichen
Worten verbitten, wird selbst der starkste Raucher Riicksicht walten lassen.

Muss ich als Nichtraucher Raucher dulden?

In kleiner, zwangloser Runde wird man sich rasch einigen: Entweder ist
Rauchen erlaubt, oder die Raucher begeben sich auf den Balkon oder vor
die Tur, wenn sie sich eine Zigarette anstecken wollen. Laden Sie zu einem
groBeren Fest, ist ein absolutes Rauchverbot kaum durchzufihren. Im Biro
werden Sie sich am besten ebenfalls mit Ihren Kollegen einigen: Im Nor-
malfall und wenn beide Toleranz walten lassen, wird das problemlos még-
lich sein. Auf die Frage »Darf ich rauchen?« kénnen Sie zwar mit »Neinl«
antworten. Sie konnen aber auch ein Stiick Toleranz zurlickgeben und den
Nikotingenuss wenigstens in eingeschréanktem Mafe zulassen.

Wie benehme ich mich als ehemaliger Raucher?

Bedenken Sie bitte: Sie kennen das Suchtproblem aus eigener Erfahrung.
Sie sollten ein wenig Riicksicht nehmen und nicht zum Anti-Raucher-Fana-
tiker werden! Jeder hat Verstandnis dafir, dass Sie besonders »allergisch«
auf Nikotingeruch reagieren. Dennoch gilt gerade fir »bekehrte Raucher«:
Sie haben friiher Toleranz erwartet — zeigen Sie sich jetzt ebenso duldsam.

Darfich wihrend des Essens rauchen?

Rauchen wéhrend des Essens ist ein absoluter Verstol3 gegen die Etikette.
Wohl kaum jemand mag wahrend eines kostlichen Mahles mit Nikotinge-
ruch konfrontiert werden. Nach dem Aperitif und bis zum Digestif gilt des-
halb generell Rauchverbot! Auch zwischen den Gangen eines Menlis ist
das Rauchen tabu. Auf die Zigarette »danach« freuen sich Raucher jedoch
ganz besonders — da ist es auch wieder erlaubt, sofern die Gesellschaft
nichts dagegen hat.

Welche rauchfreien Zonen muss ich beachten?

Auch ohne Hinweisschilder ist Rauchen an folgenden Orten verboten:
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Raucher - Nichtraucher - Haustiere

Im Wartezimmer einer Arztpraxis.

Im Krankenhaus (Ausnahme: spezielle Raucherzimmer).

Im Krankenzimmer (zuhause wie in der Klinik).

Im Kinderzimmer.

Im Fahrstuhl.

In einen fremden Auto (Ausnahme: Der Fahrer hat nichts dagegen).

In einem fremden Buro.

In der Wohnung von Nichtrauchern (Ausnahme: Sie haben um Erlaubnis
gefragt).

Auf der Tanzflache.

Ich habe ein Haustier — was muss ich beachten?

Nicht alle Menschen sind tierlieb. Das miissen Sie akzeptieren, auch wenn Sie
selbst ein Tier besitzen und es Ihnen iiber alles geht. Nehmen Sie Riicksicht auf Ihre
Mitmenschen — in der Familie, in der Hausgemeinschaft und unterwegs.

Die wichtigsten Regeln fiir Tierhalter

Katzen halten Sie bitte von allen Personen fern, die unter einer Katzen-
haar-Allergie leiden.

Nicht nur Kinder haben Angst vor Hunden: Halten Sie lhren bellenden
Vierbeiner immer auf Distanz und selbstverstandlich an der Leine, wenn
Sie jemand Fremden begegnen. Gesetzliche Vorschriften wie Maul-
korb- und Leinenzwang nehmen Sie bitte ernst.

Achten Sie darauf, wo |hr Hund seine »Geschafte« erledigt: Man kann je-
des Tier zur Sauberkeit erziehen. Ganz gewiss hat Hundekot nichts auf
dem Kinderspielplatz, auf der Liegewiese oder dem Gehweg zu suchen.
Hat lhr Hund dennoch seine Notdurft an einem solchen Ort verrichtet,
sollte es lhnen eine Selbstverstandlichkeit sein, die » Tretmine« zu entfer-
nen. Sie sollten fir solche Falle ein »Notschaufelchen« bei sich tragen.
Ruhestérung durch standiges Gebell, lautstarkes Gemaunze oder einen
stimmgewaltigen Papagei — es gibt unzéhlige Gerichtsverfahren zu die-
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sem Thema. Erziehen Sie |hre Tiere so, dass zumindest die Nachtruhe
lhrer Mitmenschen nicht gestort wird.

Wenn Sie Leute zum Essen oder zum gemditlichen Beisammensein einla-
den, fragen Sie sich, ob Ihr Tier stért oder nicht. Vielleicht haben Sie ei-
nen oder mehrere Gaste, die lhre Tierliebe nicht nachvollziehen kénnen.
Selbstverstandlich haben Tiere nichts auf dem Esstisch zu suchen. Das
sollte immer gelten — nicht nur wenn Sie Géste haben.

Wenn Sie eingeladen sind, erkundigen Sie sich vorher, ob |hr Hund
ebenfalls erwtinscht ist. Akzeptieren Sie aber ohne Murren, wenn die
Frage hoflich mit Nein beantwortet wird.

Duzen und Siezen — wie ist’s richtig?

Siezen ist die Regel all jenen Menschen gegeniiber, die nicht zum Familien- oder
Freundeskreis gehoren. Es schafft hofliche Distanz und verhindert, dass sofort all-
zu grofSe Vertraulichkeit aufkommt. Unter Erwachsenen ist es, wenn auch derzeit
in abnehmendem MafSe, iiblich, sich mit Sie anzusprechen. Das Du ist keine
Selbstverstindlichkeit, sondern wird erst nach einer hiflichen Anfrage erlaubt.

Wer bietet wem das »Du« an?
Hier gilt eine ganz einfache Grundregel: Der &ltere Mensch bietet dem jiin-
geren das Du an, auBerdem der Ranghéhere dem Rangniederen.

Darfich als Herr einer Dame das Du anbieten?

Selbstverstandlich — auch wenn das frither verpént war. Das sieht man heu-
te nicht mehr so eng. Als Mann diirfen Sie also durchaus von sich aus einer
Kollegin oder guten Bekannten das Du anbieten.

Wann ist Duzen nicht angebracht?

Duzen zeugt von mangelndem Respekt, wenn man beispielsweise
altere Menschen duzt, ohne sie zu kennen. Das gilt auch fir Personal in
Kliniken oder Pflegeheimen, das einfach »Oma« und »Opa« sagt.
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Haustiere - Duzen und Siezen

auslandische Mitbirger mit Du tituliert, weil man glaubt, sie kimen mit
dem deutschen Sie nicht klar. (»Na, du verstehen?«)

einen Untergebenen mit Du anspricht, um zu demonstrieren, dass man
der Boss ist.

Auszubildende duzt, weil sie jung sind und noch nicht ausgelernt haben.

Kann man ein Duzangebot ablehnen?

Das angebotene Du ist eine Ehre, die wir demjenigen zukommen lassen,
den wir besser kennen als andere. Deshalb ist es nicht leicht, ein Duzange-
bot abzulehnen. Aber: Man darf es durchaus! Wenn Sie jemanden nicht
duzen mdchten, sollten Sie in jedem Fall einen guten Grund angeben.
Sonst ist hr Gegentiber mit Recht briiskiert. Am besten formulieren Sie die
Ablehnung also so, dass Sie einerseits |hre Freude Uber den Vertrauensbe-
weis ausdriicken, im zweiten Satz dann aber erklaren, aus welchem Grund
Sie trotzdem ablehnen mochten. Griinde dafiir sind z. B., dass Sie im Beruf
keinen Prézedenzfall schaffen méchten oder sich im privaten Bereich nach
einer kurzen Bekanntschaft noch nicht vertraut genug sind.

Muss ich Kollegen duzen, wenn es in der Firma iiblich ist?

Um das Du kommen Sie nicht herum, wenn es in lhrer Firma Geschaftspoli-
tik ist. Vor allem bei skandinavischen Firmen ist dies tiblich, denn im jewei-
ligen Heimatland sieht man diese Anrede nicht so persénlich. In allen
anderen Fallen mussen Sie abwégen: SchlieBen Sie sich aus der Biroge-
meinschaft aus, wenn Sie strikt beim »Sie« bleiben? Oder erkennt man es
im Kollegenkreis an, dass Sie auf Distanz bedacht sind? Das kénnen Sie nur
fir sich selbst in der jeweiligen Situation klaren.

Sollich einen Duzfreund immer mit Du ansprechen?

Manchmal kann es von Vorteil sein, das Ubliche Du kurzfristig zu »verges-
sen« —vor allem im Berufsleben und in den Medien. Es macht keinen guten
Eindruck, wenn sich z. B. die Kontrahenten in einer Podiumsdiskussion (die
privat befreundet sind) bei ihrer &ffentlichen Debatte duzen. Im Geschafts-
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leben kann das Duzen vor Kunden unangebracht sein. Wer in der Offent-
lichkeit auftritt — also in Rundfunk und Fernsehen — sollte sich mit einem
eventuellen Duzpartner vorher einigen, wie man sich nun anspricht. Es kann
auf Zuhorer und Zuschauer befremdlich wirken, wenn ein Moderator einen
Gast (vor allem wenn es sich um einen Prominenten handelt) einfach duzt.

Auf gute Nachbarschaft

Fast jeder von uns hat Nachbarn — Menschen, die direkt in der Wohnung unter
uns oder im Haus nebenan wohnen. Gute Nachbarschaft muss gepflegt und aufge-
baut werden — und leider ist sie heute seltener geworden. Viel dfter hort und liest
man von Streitigkeiten unter Nachbarn. Und fast jeder weif§ von einem »bosen
Nachbarn« zu erzihlen, der einem unfreundlich begegnet und nur darauf zu lau-
ern scheint, dass er einem das Leben schwer machen kann. Doch gerade in der
Nachbarschaft gilt: Mit einem hoflichen Grufs, einem Liicheln und ein paar freund-
lichen Worten kann man viel erreichen.

Wie lerne ich meine neuen Nachbarn kennen?

Sie kénnen sich — zumindest in der unmittelbaren Nachbarschaft — bei je-
dem einzelnen vorstellen. Manchmal ist es auch besser zu warten, bis Woh-
nung oder Haus fertig eingerichtet sind, und die Nachbarn dann zu einem
kleinen Umtrunk und damit verbundenen Kennenlernen einzuladen.

Wie vermeide ich nachbarschaftliche Unstimmigkeiten?

Die meisten Streitigkeiten entstehen wohl durch Larmbeléstigung. Dem
kénnen Sie vorbeugen — etwa indem Sie vorher mitteilen, dass es in lhrer
Wohnung heute etwas lauter wird: weil Sie Renovierungsarbeiten durch-
fihren, weil Sie Mdbel aufbauen, weil Sie ein Fest feiern. Trotzdem sollten
Sie sich beim Renovieren an die »offiziellen« Zeiten der Hausordnung hal-
ten. Nach 22 Uhr sollten Sie die Bohrmaschine auf keinen Fall mehr betati-
gen und vor 8 Uhr morgens auch nicht. Ricksichtsvoll handeln Sie z. B.
auch, wenn Sie beim frihmorgendlichen Start in den Urlaub den Koffer-
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Nachbarn - Feste - Trinkgeld

raum schon am Abend vorher beladen, um so den Larm im Treppenhaus
und vom Zuschlagen der Tiiren méglichst gering zu halten.

Darfich Feste feiern, wann und wie ich will?

Uberlaute Musik — ob bei einer Party in der Wohnung oder bei einem Gar-
tenfest — muss nicht sein. In der Wohnung hélt man hoflicherweise Zimmer-
lautstarke ein, und wenn Sie eine Party feiern, sollten Sie sich vorher bei
der Nachbarschaft wegen der eventuellen Larmbeldstigung entschuldi-
gen. Aber auch dann halten Sie sich nach 22 Uhr besser zurlick — sonst
kann sich der Nachbar tber Stérung der Nachtruhe beschweren. Aber es
geht auch anders: Laden Sie lhren Nachbarn zur ndchsten Party einfach mit
ein. Allerdings kénnen Sie nicht erwarten, dass er ebenso gerne feiert wie
Sie. Spéatestens einen Tag vor der geplanten Feier sollten Sie daher einen
Rundgang machen und alle, die sich belastigt fiihlen kénnten, informieren.
Diese hofliche Vorankiindigung, verbunden mit einer kleinen Entschadi-
gung in Form eines BlumenstrauBes oder eines Flaschchens Sekt oder
Wein hat schon manchen Partymuffel besanftigt.

Wie viel Trinkgeld gibt man Postboten und Miillmann?

Jedes Jahr aufs Neue stellt sich um die Weihnachtszeit oder den Jahres-
wechsel diese Frage. Deshalb diese Richtwerte:
Etwa 5 Euro bzw. 10 Mark bekommen Postboten und Zeitungszusteller.
Kennen Sie beide gut und leisten sie hin und wieder »Extradienste« (et-
wa Packchen oder Zeitung aufheben, wenn Sie verreist sind), dann ist
auch das Doppelte angebracht.
Etwa 5 Euro bzw. 10 Mark pro Person bekommen Miillmanner sowie
Zivildienstleistende im Alten- oder Pflegeheim.
Etwa 10 Euro bzw. 20 Mark bekommen Ausfahrer, die lhnen regelmé&Big
Waren oder Lebensmittel ins Haus bringen.
Etwa 15 Euro bzw. 30 Mark bekommt der Babysitter, der zuverlassig ist
und regelmaBig zu Ihnen kommt.
Bis zu 50 Euro bzw. 100 Mark erhalt eine gute Putzfrau.



Der gute Ton am Telefon

Wohl kein Mensch kann sich in unseren Breiten heute vorstellen, ohne Telefon aus-
zukommen. Selbst Mobiltelefone sind aus dem tiglichen Leben kaum mehr wegzu-
denken. Auch wenn die »fernmiindliche« Kommunikation selbstverstindlich ge-
worden ist —einige Regeln der Hoflichkeit gilt es dennoch zu beachten.

Gibt es heute noch »Telefonzeiten«?

In fremden Privathaushalten sollte man nicht unbedingt spéter als 20 Uhr
anrufen (das gilt selbstversténdlich nicht unter guten Freunden, vor allem,
wenn Sie denen die »Erlaubnis eines spaten Anrufs« erteilt haben!). Wer
besonderen Wert auf Hoflichkeit legt, halt sich am besten an diese Kern-
zeiten:

Rufen Sie werktags nicht vor 9.30 Uhr und nicht nach 20 Uhr an.

Halten Sie die Mittagspause von 12.30 bis 14 Uhr ein.

An Feiertagen und am Wochenende rufen Sie nicht vor 11 Uhr vormit-

tags an.

Ausnahmen: Notfélle und wenn Sie andere Vereinbarungen getroffen

haben.

Wie meldet man sich am Telefon?

Es scheint eine unausrottbare Sitte zu sein, das »Ja« oder »Hallo«, das ei-
nem Anrufer oft entgegenschallt. Bitte merken Sie sich: Es ist unhoflich,
einen Anruf in dieser Form entgegenzunehmen, und dies gilt fir private
Telefonate ebenso wie flir geschaftliche Gesprache. Nur wenn Sie eine Ge-
heimnummer haben, diirfen Sie sich am Telefon mit »Hallo«, »Ja« oder
»Bitte?« melden.

In allen anderen Fallen gilt: Sie melden sich mit Namen (unter Umstanden
auch dem Vornamen) sowie am besten mit einem »guten Tag«, »guten
Morgen« oder »guten Abend«. In Familien oder Wohngemeinschaften
sollte es selbstverstandlich sein, sich mit Vor- und Zunamen zu melden.
Dann ist dem Anrufer vollig klar, ob er mit Vater oder Sohn, Mutter oder
Tochter spricht.
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Telefonzeiten - Anrufer - Anrufbeantworter

Was muss ich als Anrufer beachten?

Fragen Sie héflich, ob der Zeitpunkt fiir lhren Anruf gerade passend ist
oder ob Sie stéren. Geben Sie lhrem Telefonpartner stets Gelegenheit,
sich auf das von Ihnen gewtlinschte Thema einzustellen. Im Geschéftsleben
bereiten Sie sich sicher auf ein Telefonat vor — und auch privat kann dies
manchmal nétig und hilfreich sein. Und wenn Sie sich einmal verwéahlt ha-
ben, dann legen Sie nicht einfach auf, sondern entschuldigen Sie sich fir
die versehentliche Stérung.

Wie beende ich ein Telefonat?

Sie verabschieden sich héflich. Auf keinen Fall legen Sie den Hérer einfach
auf, vielleicht sogar noch mitten im Satz. Selbst wenn Sie am Telefon eine
Auseinandersetzung haben: So viel Zeit und Héflichkeit sollte sein, dass
Sie sich verabschieden. Wenn Sie ein Gespréach abbrechen wollen (oder
mussen), teilen Sie dies dem Anrufer mit, z. B. mit den Worten »lch mdchte
dieses Gesprach jetzt beenden« oder »lch muss jetzt Schluss machen«.
Wenn mdglich oder nétig, vereinbaren Sie dann einen anderen Zeitpunkt,
an dem Sie das Telefonat fortsetzen.

Wie melde ich mich per Anrufbeantworter?

Achten Sie beim Ansagetext darauf, dass Sie nicht nur laut und deutlich
sprechen, sondern sich auBerdem kurz halten. Immerhin zahlt der Anrufer
die Gebuhren. Eigentlich gentigen der Name des Anschlussinhabers, ein
kurzer Hinweis darauf, dass nicht er selbst, sondern eben der Apparat
spricht, und unter Umstanden die Telefonnummer. Selbst das ubliche
»Sprechen Sie bitte nach dem Piepston« muss heute nicht mehr zwingend
mit aufs Band — jeder Fernsprechteilnehmer sollte inzwischen wissen, wann
er seine Nachricht aufsprechen kann.

Muss ich mit einem Anrufbeantworter sprechen?

Zumindest lhren Namen sollten Sie auf dem Band hinterlassen. Als Anrufer
sprechen Sie laut, langsam und deutlich aufs Band. Die Angabe des Da-
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tums und der Zeit ist dabei besonders hoflich — und unerlasslich, wenn Sie
zurlickgerufen werden wollen. Selbst wenn Sie ungern »mit einer Ma-
schine« sprechen und unsicher sind: Da heutzutage nicht nur Geschéftsleu-
te, sondern auch die meisten Privatpersonen solch ein Gerat haben, soll-
ten Sie damit umgehen lernen.

Mobil telefonieren

Vor wenigen Jahren noch ein seltenes Statussymbol, heute eine Selbstverstindlich-
keit: das Mobiltelefon, bei uns auch Handy genannt. Eben weil fast jeder solch ein
Geriit sein Eigen nennt, hat sich so manche Unsitte im Gebrauch eingeschlichen.

Wann und wo darfich das Handy benutzen?

Erlaubt und unbedenklich: auf der StraBe und auf &ffentlichen Platzen
sowie im Hotelzimmer.

Wenn man niemanden stért: im Zug, auf dem Flughafen, im Bahnhof
und in der Hotelhalle. Im Auto ist das Telefonieren mit Handy nur mit
Freisprecheinrichtung erlaubt.

Nicht zu empfehlen: bei einem Empfang, im Restaurant, tiberhaupt bei
gesellschaftlichen Anlassen, bei Geschéftsbesprechungen und Konfe-
renzen.

Ausnahme Nr. 1: das mittagliche Essen mit Kollegen im Biergarten oder
dem Stammlokal, wo viele Geschéftsleute verkehren. Hier kann man das
Handy eingeschaltet lassen, aber bitte: auf »leise« gestellt!

Stillos: im Theater, Konzert, Kino oder bei einem Vortrag.

Ausnahme Nr. 2: Es gibt sicher Berufe, bei deren Ausiibung ein ange-
schaltetes Handy unerldsslich ist. Dazu zahlen Arzte, Borsenmakler u. A.
Aber auch in solchen Féllen muss man das Telefon nicht laut schrillen las-
sen, sondern kann es stets auf »leise« oder auf Vibrationsalarm schalten.
Absolute Tabuzonen: im Krankenzimmer, in Arztpraxen, bei Beerdigun-
gen, in der Kirche und schon gar nicht beim Bewerbungsgepréach.
Verboten: im Flugzeug, an Tankstellen und im Krankenhaus.
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Handy - Familie - Respekt

Anstandsregeln innerhalb der Familie

Die Benimmregeln, die man in der Offentlichkeit befolgt, sollten auch zu Hause
gelten. Es gibt keinen Grund, Familienmitglieder weniger zu achten oder aggressi-
ver zu behandeln als andere Menschen. Wichtige Regeln sind:
Jedes Familienmitglied hat seine Intimsphiire — und die ist von allen zu respek-
tieren.
Das »stille Ortchen« wird auch als solches betrachtet.
Dinge, die zur Korperhygiene gehiren, verrichtet man nicht in Gegenwart an-
derer, sondern am besten im Badezimmer. Dazu gehort z. B. die Pflege von Fin-
ger- und Fufinigeln.
Der Ton macht die Musik — dieser Satz sollte auch in der Familie gelten.
Jedes Familienmitglied wird so behandelt, wie man selbst gern behandelt wer-
den mdchte.

Wie zeige ich dem anderen Respekt?

Sie verhalten sich dem Ehe- oder Lebenspartner gegentiber wie anderen
Familienmitgliedern héflich und zuvorkommend. Selbst wenn es lhnen
manchmal schwer fallt. Auch nach langen Jahren des Zusammenlebens soll-
ten Sie Unsitten wie schlampige Kleidung oder ungepflegte Erscheinung
nicht einreiBen und zur Regel werden lassen.
Zu den Anstandsregeln unter Ehe- bzw. Lebenspartnern und innerhalb der
Familie gehort es auch, dass Sie
selbstverstandlich immer »Bitte« und »Danke« sagen.
Ihrem Partner bzw. lhrer Partnerin gegeniiber zuvorkommend und hilfs-
bereit sind.
anrufen, wenn Sie sp&ter nach Hause kommen — nicht, damit Sie sich un-
ter »Kontrolle« begeben, sondern um zu verhindern, dass der andere
sich Sorgen macht.
es als selbstverstandlich ansehen, dass lhr/e Partner/in weif3, wo Sie sich
aufhalten.
eine kurze Nachricht hinterlassen, wenn Sie unvorhergesehen aus dem
Haus missen.
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