Der Kleine Business-Knigge

.Kleider machen Leuté
Volksmund

Gutes Benehmen ist eine Haltung
Moritz Freiherr von Knigge

Der erste Eindruck zahlt

Das Auftreten, der Habitus und eine natirliche $oémitat sind fur die Karriere wichtiger als
alle Zeugnisse — so das Uberraschende ErgebnisSturie der Universitat Darmstadt.

Kinder aus ,gutem® Elternhaus haben es leichtem Yein auf an die richtigen Umgangs-
formen gewdhnt, gelingt ihnen mit gré3erer Selbstémdlichkeit, was andere sich mihsam
im Erwachsenenalter antrainieren.

Die Benimmregeln sind ein Spiegel der Zeit. Milg&her Drill, steifes Gehabe sind heute
zum Gluck nicht mehr gefragt. Wer seinem Gespréatiser das Wort abschneidet, sich bei
Tisch schlecht benimmt oder unpassend gekleidehadtes jedoch auf dem Weg nach oben
schwer. Denn egal, ob Treffen mit dem Chef, Kuno@ar Kollegen — nach wie vor ist es der
erste Eindruck, der zahlt und sich im Nachhineinrkaevidieren lasst. Innerhalb von drei

Sekunden entscheidet sich, ob andere mit SympadigieAntipathie reagieren.

Hoflichkeit, Ricksichtnahme und Personlichkeit legillie Zauberworte flr gute Umgangs-
formen. Um im Berufsleben zu punkten, sollte maih @iuf jedem Parkett sicher bewegen,



mit unvorhersehbaren Situationen und allen Gegglftskreisen zurechtkommen. Erst wer
die Etikette genau kennt, kann damit jonglieremenims Fettndpfchen zu tappen — darin sind
sich Benimm-Experten einig.

Dresscodes gelten!

Schon immer driickte Kleidung aus, wer zu einer lggedeftlichen Schicht gehoért — und wer
nicht. Bis Ende des 18. Jahrhunderts wurden velibivel Kleiderordnungen flr die Sténde
(Kirche/Klerus, Adel, Burger, Handwerker etc.) vesghrieben.

Die Zeiten haben sich geandert: Die modernen Doelescsind nicht mehr gesetzlich vorge-

schrieben. Dennoch gehaben sie Gultigkeit. Dast sredn daran, dass derjenige, der sich
nicht daran halt in irgendeiner Form sanktionierdw

Uberblick tber die wichtigsten Business-Dresscodé€Kleider)

Casual Gehobene Freizeitkleidungsebigelte Baumwollhose, Polohemd und
Jacket oder offenes Hemd mit Pullover Giber den I8mimu

Smart Casual Bei Einladungen, die unmittelbar nach der Arlimginnen. Konserva-
tive Geschaftskleidung ist erwinscht. Herren kondienKrawatte ab-
nehmen. Frauen tragen Kostiime oder Hosenanziige.

Business Attire Wie Smart Casual nur ist Anzug und Krawatte vorbgesben. Die
Krawatte reicht exakt bis zur Girtelschnalle. Fratiagen Kostime
oder Hosenanziige.

Informal Vor allem bei Abendveranstaltungddamen tragen halblange, elegante
Kleider. Herren tragen dunkelgraue oder schwarzaige.

Black Tie Abendanlésse oder Dinnefrauen tragen lange Robe, Abendtasche,
welche kleiner sein muss als der Kopf (!). Die Assgres durfen farbig
sein. Herren Tragen einen schwarzen Smoking, Haiderstarktem
Kragen und Doppelmannschetten, Kummerbund und é&tksich,
scharze Fliege, schwarze Schuhe.

White Tie Hochoffizielle Anldsse und Béllerauen tragen ein bodenlanges A-
bendkleid in Schwarz, Weiss oder Grau. Die Schulsand bei Ankunft
bedeckt. Bei einem langen Ballkleid werden gesddons Schuhe mit
Seidenstrimpfen getragen. Im Sommer kénnen hohdagdten ohne
Strimpfe getragen werden. Manner tragen Frack wskdchuhe in
Schwarz, weisse Weste mit tiefem Ausschnitt, Steimnhemd mit
verdeckter Kopfleiste und eine weisse Fliege.

Cocktail Partys und Vernissagen ab 16 URrauen kommen klassisch im ,klei-
nen Schwarzen®. Schultern, Dekolleté und Bein diifezeigt werden.
Die Beine miissen bis zum Knie bedeckt werden.




Dresscodes flrs Jackett

Zweireiher werden immer geschlossen getragen. Bei eid@tkett mit zwei Kndpfen wird
wahlweise der obere oder der untere Knopf gesamodsin Drei-Knopf-Jackett wird so
getragen, dass die beiden oberen oder nur deemittlnopf geschlossen ist. Bei ein¥imer-
Knopf-Jackett werden die beiden mittleren oder die drei obere®gfe geschlossen. Bei
einemFunf-Knopf-Jackett werden alle ausser dem untersten Knopf geschlo&sefrack
wird immer offen getragen. Bei eingeste bleiben alle Knépfe bis auf den untersten ge-
schlossen...

Uberblick tiber die wichtigsten Business-DresscodéSchuhe)

Ein Outfit ohne adaquate Schuhe wirkt unstimmigr parfekte Schuh ist ein Massschuh aus
Pferdeleder. Wer sich diesen Luxus nicht leistamkader will findet auch passende Konfek-
tionswahre. Besonders geeignet ist der Oxfordzdellen Anlassen passt. Jeder Schuh sollte
unmittelbar nach dem tragen eingespannt werdenb@sten ist ein Schuhspanner aus unbe-
handeltem Zedernholz.

‘:_: el Gl
Plain Oxford

Oxford Der Oxford ist schwarz, glatt und hat eine sdtibcKappe. Er wazu-
erst bekannt unter dem Namen "Oxonian". Heutzutsigd die Be-
schreibung "Oxford" fur jeden schlichten Schnirdcharwendet. Mit-
unter hat er ein wenig Dekoration, zum Beispiekdiaht auf der Ze-
henkappe. Die meisten Modelle werden zur informneBarderobe ge-
zahlt.

Full-Brogue Das Typische am Full-Brogue (auch bekannt alsaPaster) ist das
Lochmuster auf der geschwugenen Kappe sowie arSdeanflligeln.
In Braun passt er zu Sportanziigen, Tweed, FlanmellQ@ord. Der Bro-
gue ist immer noch der beliebteste Schuh des ehgins Gentleman.
Wenige sind sich jedoch bewul3t, wie dieser Stitamue kam. Erstaun-
licherweise wurde die Locher in Schottland undnidam 4./5. Jahr-
hundert eingefuihrt. Das bedeutete fur die Ortsangs dort, dald sie
nicht mit Wasser im Schuh herumlaufen muf3ten adrsi matschiges
Land vermal3en.Die Locher wurden spater zur Delaragingebracht
und obwohl sie vom Punkte der Evolution gesehemflii®ég sind, sind
sie auch heute noch mit uns.



Semi-Brogue

Derby

Norweger

Monk

Loafer

Seine Kappe ist glatt weist aber ein dezentes moster auf. Ansons-
ten gilt das Gleiche wie beim Full-Brogue.

Der Derby hat eine offene Schnirung, die Seitentand auf das Vor-
derteil genaht, das Vorderblatt geht in die Zunigerii

Jugendliche Variante vom Derby.

Schuh mit Schnallen. Passt nicht zu konservatBanderobe aber kann
im Buro oder zu Casual getragen werden

Freizeitschuh. Bequemer Halbschuh wie zum BeisprelSlipper oder
Mokassins.

Dresscodes fur Frauen

Kostime

Hosen

Blusen/T-Shirts

Strimpfe

Der klassische Rock ist knielang. Auch Minir6ckefdn getragen wer-
den. Sie sollten nicht kiirzer als eine Handbrdier @lem Knie enden.

Bei Hosen mit Blgelfalten sollte diese sichtbagilieén. Jeans sind fir
Beschaftigte im Buro-Business-Kontext (Banken, Ysrungen, Be-
ratertatigkeiten) nicht angebracht.

Die Farben von Blusen oder T-Shirts, die unter tdimen getragen
werden, sind variabel. Beide sollten nicht Uber d@usen spannen,
transparente Stoffe und ein tiefes Dekolleté gehdvee schulterfreie
Tops eher ins private Umfeld. Spaghettitrager smdBiro tabu, es sei
denn Sie behalten den Blazer an. Das gilt audls, éan Body unter
dem Kostim getragen wird.

Strimpfe sind bei Kundenterminen mit knielangerctke® und Hosen-
anzugen Pflicht. Die Farbe richte sich nach debé&ates Rock- oder
Hosensaums.



Schuhe Auch im Sommer gehdren geschlossene Schuhe asgistaen Garde-
robe. Das Zeigen von Zehen wird in einigen Branalh Kulturen als
erotisches Signal gewertet. Sling-Pumps (hinteefobder Pumps sind
das Maximum an mdoglicher Fussfreiheit. Die Absatakten nicht h6-
her als sechs Zentimeter sein.

Accessoires Es dirfen maximal funf sichtbare Accessoires Ausiness-Oultfit ge-
tragen werden. Bsp: Ohrringe, Kette, Uhr, zwei Ringandtasche wie
Gurtel sollten farblich zu den Schuhen passen.

Uberblick tiber die wichtigsten Essensregeln

Der oberste Chef feiert einen runden Geburtstaghedste Kunde ladt zum Firmenjubilaum.
Klar, dass es dabei eher vornehm zu gehen wird.dasdst flr viele ein zweifelhaftes Ver-
gnugen. Wie verhalt man sich? Darf man belegte dBgit einfach in die Hand nehmen?
Muss man Austern wirklich geréduschvoll schlurfenfeWsst man Krebse oder Hummer?
Verzichten Sie nicht aus Angst, sich falsch zu akdm, auf die besten Speisen. Greifen Sie
auch bei komplizierten Gerichten zu — wir erklah@men, wie Sie formvollendet speisen.

Keine Hemmung — Essen fassen

Fur gewdhnlich wird Brot in kleinen Koérbchen zurivoder Hauptspeise serviert. Greifen

Sie zu und brechen Sie es mit der Hand in mundgr&ticke. Bestreichen Sie es (wenn
gewulnscht) mit Butter und essen Sie es mit deehrikand. Auch belegte Brotchen essen Sie
einfach aus der Hand — belegte Brote dagegen nssétauind Gabel.

Auch wenn es lhnen im ersten Augenblick eigenamtsgheint: Gefligel wie Hahnchen, Tau-
be oder Wachtel kbnnen Sie laut Knigge aus der lasdn — zumindest bei grol3eren Tier-
chen (Hahnchen, Gans, Ente etc.) empfiehlt esafien trotzdem zum Besteck zu greifen
oder zumindest einen Blick in die Runde zu werfad sich dem Verhalten der anderen
Tischpartner anzupassen.

Wer sich Schnecken schmecken lassen will, greifemer kleinen Zange das Gehause und
zieht mit der anderen Hand das Fleisch mit Hilfeeeschmalen Gabel heraus.

Das passende Werkzeug bekommen Sie auch mitsewerth Sie Schalentiere wie Hummer
oder Krebs bestellen. Der Hummer ist haufig schedbiért. Wenn Sie die groRen Scheren



aufknacken wollen, nehmen Sie am besten die beigeldummerschere zu Hilfe. Das Innere
kénnen Sie dann leicht mit einer kleinen Gabel b&zegehen; diinne Arme saugen Sie einfach
aus. Mitunter kann es vorkommen, dass Ihnen Scamt@chale serviert werden — nur in
diesem Fall durfen Sie sie auch aus der Hand eBsescampi ohne Schale arbeitet man mit
dem Besteck.

Entscheiden Sie sich fir Miesmuscheln, haben Skeid#: Sie 6ffnen sich schon beim Ko-
chen. Nehmen Sie eine Muschel in die Hand und emfeSie das Fleisch entweder mit einer
Gabel oder nehmen Sie eine andere, leere Muschdilfeu Austern werden in jedem Fall
bereits geotffnet serviert. Losen Sie das weichedkelfleisch mit Ihrer Gabel und schlirfen
Sie es dann genussvoll aus der Muschel.

Tauchen Sie Ihre Fingerspitzen nach dem EsseriBchale mit Zitronenwasser, die lhnen
die Bedienung fur gewohnlich bereitstellt und beeatSie zum Abtrocknen Ihre Serviette.
Im Nu sind Ihre Finger wieder vom Fett und everareEssensresten befreit.

So schneiden Sie besser ab...

Achtung! Wenn Sie Fisch bestellt haben, benutzerb&ie nicht Ihr normales Messer, son-
dern das extra dafiir vorgesehene FischbesteckiléarSie den Fisch und schneiden Sie ihn
nicht, wie Sie das beispielsweise bei einem Stilels€h tun wirden.

Friichte werden mit dem beiliegenden Obstmesser ganadht zerteilt. Falls Sie keines ser-
viert bekommen, kénnen Sie selbstverstandlich aieessertgabel benutzen.

Haben Sie es bei der Vorspeise mit GbergroReniitiern zu tun, dann schneiden Sie diese
blof3 nicht mit dem Messer in mundgerechte StlicklteR Sie das Salatblatt stattdessen mit
der Gabel und spiel3en Sie Ihr ,Kunstwerk* dannaghfauf. Auch Gulasch oder andere klei-
nere Fleischstiicke am Spiel3 sind nicht dafiir gedaobh weiter zerkleinert zu werden. Und
fur alle, die das immer noch nicht wissen: Spavged nach Knigge nicht mit dem Messer
zerkleinert, sondern so wie er ist von der Gabgkgsen. Aber bestimmt wird es Ihnen nie-
mand verubeln, wenn Sie eine dicke Spargelstange gjafach mit dem Messer in essbare
Abschnitte teilen.

Ein kleiner Tipp: Sollten Sie trotzdem einmal nigigiter wissen, orientieren Sie sich doch
einfach am Gastgeber. Legt er groRen Wert daratBesteck zu speisen? Oder ist er leger
orientiert und geht mit den Kniggevorschriften leckm? Dann tun Sie ihm den Gefallen,
lassen Sie ihn nicht allein — machen Sie es ihrh.nac

Die Reihenfolge der Instrumente

Eigentlich ist es ganz einfach: Bei einem Menltmhreren Gangen wird das Besteck von
auf3en nach innen benutzt — und zwar jeweils eizgg@Bet. Das heildt: Auch wenn Sie fur
den Salat nur die Gabel brauchen, legen Sie dasaviepater auf den Teller dazu, damit der
Kellner beides gemeinsam abraumen kann. Ubrigées iseute nicht mehr unpassend, wenn
Linkshander das Besteck ,spiegelverkehrt* benutBenden Glasern ist es noch einfacher,
denn der Kellner schenkt Ihnen ein und wahlt fdegpGetrank das richtige Glas. Trotzdem
zur Information: Bei mehreren Weinglasern ist da#3gre immer das fir den Rotwein —
WeilRwein wird in die kleineren Glaser eingeschenkt.



Das kleine Messer auf dem Tellerchen links istgdoms fur Brot mit Butter vorgesehen und
wird in der Regel vor oder nach der Vorspeise ghget.

,Fischers Fritz fischt frische Fische”

Fur viele ist Fisch immer noch der Angstgegner®eschaftsessen. Wenn Sie sich nicht mit
Graten herumschlagen wollen und a la carte bestddtinnen Sie ganz einfach ein Filet wah-
len — das darf in einem guten Restaurant namliaiek@raten haben.

Falls Sie einen ganzen Fisch bekommen, ziehenusistzvorsichtig die Ricken- und Bauch-
flossen ab. Damit haben Sie schon eine Menge kldamtiger Graten entfernt. Dann fahren
Sie mit dem stumpfen Fischmesser unter der Hautidehs entlang, heben sie ab und depo-
nieren sie auf dem Gratenteller. Bei einer Fordiiglerin oder einer Mandelforelle wird die
Haut mitgegessen — in diesem Fall entfallt diesdéefsschritt. Nun wird der Fisch entlang
des dunklen Scheitels (Rickgrat) vom Kopf bis zwhv&anz eingeschnitten; stechen Sie das
Fischmesser vorsichtig ein, dann spiren Sie, wenal8 die Mittelgrate stol3en: Bis hierhin
und nicht weiter!

Jetzt kdnnen Sie die Filets vom Kopf bis zum Scler@amit Sie nicht gegen die Graten
arbeiten) nach beiden Seiten ,abklappen®. Nun g&iemit der Gabel unterhalb des Kopfs
vorsichtig unter die Mittelgrate, ziehen das gesa8kelett mitsamt dem Kopf nach oben ab
und legen es ebenfalls auf den Gratenteller. Uhdrsbaben Sie es geschaftt.

Sollten Sie trotz aller Vorsicht eine Grate Ubeesehaben, gilt die saloppe Formel: ,Raus
wie rein“. Die Gréate ist mit einer Gabel in den Miugelangt — auf dem gleichen Weg kommt
sie wieder heraus. Schieben Sie sie moglichsteliskit der Zunge auf die Gabel und legen
Sie sie an den Tellerrand — die Finger sind tabu!

Wenn bei lhnen auch Ubung einfach nicht den Meistacht: In guten Restaurants kénnen
Sie durchaus jemanden vom Service bitten, den FiscBie zu filetieren — mit einem selbst-
bewussten Lacheln muss Ihnen das nicht peinliail sei

Was sonst noch wichtig ist

Kartoffeln und Knddel werden in der Regel nichtdestten, sondern mit der Gabel zerteilt —
sie kbnnen dann durch die raue Oberflache mehreéSaufsaugen. Zu lange Nudeln werden
normalerweise mit der Gabel gekiirzt — oder, gaaggdisch, am Tellerrand auf die Gabel ge-
dreht.

Austern, Artischocken und Krustentiere durfen Siehanach Knigge mit den Fingern essen.
In guten Restaurants wird Ihnen eine Schale mibdénwasser gereicht, in die Sie lhre Fin-



gerspitzen — nicht die ganzen Hande! — tauchend@nfum Trocknen benutzen Sie dann
Ihre Serviette. Apropos Serviette: Die legt marBeginn des Essens auf den Schol3, wo sie
auch verbleibt. Und tupft sich damit vor dem Trinkend mindestens nach jedem Gang die
Lippen ab.

Kleine Getrankekunde

Welches Getrank Sie wahlen, hangt vom Anlass dssrissund nattrlich auch von Ihrem
Gericht ab. Bei einem Geschaftstermin am MittaffesolSie auf Alkohol eher verzichten.

Gourmets trinken tbrigens niemals sif3e GetrankeEzasan, da sie den Geschmack der
Speisen Uberlagern! Wenn Sie als solcher geltelemjadntscheiden Sie sich also fir Mine-
ralwasser anstelle von Cola oder Limo.

Und abends? Bei einem rustikaleren Essen konnesi@ieein Bier genehmigen. In einem
etwas eleganteren Restaurant sollten Sie sichagh@fein halten — und Wasser dazu bestel-
len. Bitte nicht einen edlen Tropfen zum Schorlgrddieren! Heutzutage ist es lbrigens auch
in Ordnung, ein alkoholisches Getrank zu bestellamn der Gastgeber das nicht tut — es
sollte nattrlich nicht gerade der teuerste WeinHimsses sein!

Wer die Flasche bestellt, probiert — in der Re¢g® der Gastgeber. Das Kosten dient aller-
dings nicht zur Uberprifung, ob der Geschmack IMerstellungen entspricht — Sie sollten
ihn nur zurtickgehen lassen, wenn er korkt.

Nach dem Essen ist Espresso angesagt. Der Kaffgdelfd nach dem Umrihren auf den
Unterteller gelegt — ohne ihn vorher abzuschlecken!

Und einen Cappuccino sollten Sie niemals mit MRdtim, sondern mit Milchschaum bestel-
len.

.Bedienung, zahlen!"

So geht es naturlich nicht! Klaren Sie schon beiRkservierung die Zahlungsformalitaten:
Wird bar an der Theke gezahlt oder die Rechnungsaigckt? Welche Kreditkarten akzep-
tiert das Restaurant?

Hat das Servicepersonal Sie zufrieden stellendelbédst ein Trinkgeld von ca. 10% ange-
messen. Verbunden mit einem freundlichen ,Dankeascivir haben uns sehr wohl bei Ihnen
gefuhlt!” ist es noch einmal so wertvoll.

Was Sie sowieso schon wissen.

Einige grundlegende Dinge erwahnen wir hier nundaistandigkeit halber — obwohl sie
eigentlich schon jedes Kind weil3.

Greifen Sie nicht quer tber den Tisch, um an S¥ffer oder sonstiges zu kommen — fragen
Sie hoflich. Und zwar erst, wenn Sie heruntergas#ttlhaben und Ihr Gesprachspartner zu
Ende gesprochen hat.

FiUhren Sie das Essen zum Mund — nicht andershemum {assen Sie sich Zeit.



Rauchen bei Tisch ist tabu, solange nicht alleggggessen haben. Auch dann sollten Sie
sich hoflich erkundigen, ob sich Ihr Tischnachbarragh stort. Wenn Sie selbst gefragt wer-
den, seien Sie ruhig ehrlich, ehe Sie widerwilirghlauen Dunst sitzen.

Wenn die Serviette oder ein Besteckteil auf denddddllt ist das kein Grund, einen roten
Kopf zu bekommen. So was passiert einfach. Si¢esodlich allerdings nicht biicken, um das
verlorene Teil aufzuheben und es dann wieder zuthen. Lassen Sie sich vom Service ei-
nen Ersatz bringen.

Und natdrlich gilt vom Anfang bis zum Ende des G@dtsessens: Handy aus!

Einladungen

Gastgeschenkgehdren zum guten Ton. Blumenstrausse werden immteginer Begleitkar-
te, nie im Einwickelpapier Uberreicht und mit beidddnden entgegengenommen. Treffen
Paare aufeinander reicht der Mann der Gastgebenirstrauss.

Steht auf der Einladung.t.“ (cum tempore) darf man sich bis maximal 30 Minuterspé-
ten.

Steht auf der Einladungs.t.“ (sine tempore) hat man auf die Minute genau zaoheisen.
Eine Unpunktlichkeit kann ansonsten als grobe UlitiiKeit gewertet werden

Die Tischordnung ist zu respektieren, den Platz zu wechseln gsltualfein. Der Ehrengalst
sitzt immer rechts neben dem Gastgeber. Derjeregdinks sitzt, ist verpflichtet, Frauen den
Stuhl heranzuriicken.

Bufetts werden immer vom Gastgeber eréffnet.

Stilregeln der Kommunikation

Manieren funktionieren wie Rettungsringe: Fur deanMént verhindern sie den gesellschaft-
lichen Untergang. Stilsicher wird aber erst degenider das Prinzip dahinter versteht: Re-
spekt und Toleranz. Etikette ist, den anderen inese Anderssein nie das Gesicht verlieren
zu lassen und eine angenehme Atmosphare zu schaffen

Begrissung Im Geschaftsleben begrisst der Rangniedere dehu@ldeder Rang-
hdchst den Gast — egal ob Mann oder Frau. Der Rahgte entschei-
det, ob zum Gruss, die Hand gereicht wird.

Vorstellen Vorstellen kann man sich selber mit vollem Named &unktion. An-
sonsten Ubernimmt der Gastgeber das VorstellerGdstgeber. Beim
Vorstellen gilt die Reihenfolge, dass zuerst dendRéchste und bei
Gleichrangigen Alter vor Jugend und Manner vor Eraworgestellt
werden.



Telefonieren

E-Mails

Visitenkarte

Duzen

Privatsphare

Punktlichkeit

Danken

Wer anruft, grisst und stellt sich vor. Wer anégmuwvird, meldet sich
mit Nachnamen oder mit Vor- und Nachnamen. Sindi€&aswesend,
sollte man den Anruf wegdricken ansonsten wirdadigiert, dass der
Anrufer wichtiger ist.

E-Mails sind wie handschriftliche Briefe zu behalmdund enthalten
demzufolge Anrede und Schlussformeln und beachierRdgeln der
Grammatik. In E-Mails fehlen Kdrpersprache und Spraelodie, die
im Gesprach manchen Satz erklaren und entschddeshalb eskalie-
ren Dialoge per E-Mail eher. Eine gewéhlte Sprashéeshalb unver-
zichtbar.

Die ausgeteilte Visitenkarte wird entgegengenommngetesen und erst
dann weggesteckt. Bei Geschéaftsessen ubergibt dst fhierst seine
Karte an den Ranghdchsten.

Darf nicht der Altere sondern nur der Ranghtheitsiesen. Das Ange-
bot darf mit charmanter Begriindung abgelehnt werBerspielsweise:

,Vielen Dank fur das Vertrauen, aber das SIE wumde die Zusam-

menarbeit erleichtern®.

Die Privatsphare in BlUrordumen ist einzuhalters Baisst, dass immer
zuerst angeklopft werden soll. Bei Unpasslichkatdi man einen spa-
teren Termin an. Fir den Small Talk auf dem Burggaitt eine Dis-
tanz von ca. einem Meter. Ein Abstand von ca. 6@tidester wird von
den Meisten als Intimzone gewertet und bleibt Fdexmnvorbehalten.

Die Punktlichkeit ziert den hoflichen Menschenuela wenn das Ge-
genteil das Vorrecht der Herrscher ist. Falls mah dennoch verspétet
sind wortreiche Entschuldigungen unangebracht. En¢schuldigung
wird unkommentiert zur Kenntnis genommen.

Gilt als Selbstverstandlichkeit. Auch im Biro, waftrage und Anwei-
sungen zum Alltag gehoren, unterstreicht Bitte ashke den gegen-
seitigen Respekt.



Oft gefragte allgemeine Verhaltensregeln. Beantwoet durch Nandine
Meyden, Dresscode-Trainerin, Berlin

1. Wie gehe ich im Theater oder Kino durch die Stulneihe zu meinem Platz, wenn be-
reits andere Personen auf ihren Platzen sitzen?

Wo auch immer Sie sich an den bereits sitzendene&anden vorbeischléngeln: Sie sollten
diesen Menschen nicht den Rucken zuwenden, denuwratadchieben Sie leider auch lhr
"Hinterteil" ziemlich exakt in der Gesichtshéhe derderen vorbei... Beachten Sie dabei aber
bitte, dass in einer Kirche das Gesicht stets détar Augewandt bleibt. Deshalb wird dort
auch eher nachgerickt.

2. Wenn man eine Rede halten will, klopft man dazan sein Glas, um sich Gehor zu ver-
schaffen?

Nicht unbedingt. Heute steht man in der Regel emfauf und erhebt die Stimme - dadurch
wird es in der Tischrunde ganz automatisch ruhalsficht, dann kénnen Sie immer noch
klopfen.

3. Darf ich mein Jackett bei offiziellen Veranstalungen erst ablegen, wenn mich die
Gastgeber auffordern oder es vormachen?

Ja!
4. Darf ich den Teller mit dem Essen so drehen, wies flir mich am bequemsten ist?
Nein, das sollten Sie nicht tun. Generell gilt,ddre Teller nicht berihrt werden sollten.

5. Ist es heute noch respektlos, wenn ich bei eine@esprach meine Hand in der Hosen-
tasche habe?

Stehen Sie beispielsweise in einer lockeren Gebprdnde, dann wird diese Geste unter kor-
persprachlichen Aspekten meistens als eine FormEd&spanntheit und Ungezwungenheit
empfunden. Menschen der alteren Generation empfisdesine Haltung eher als respektlos.
Bei einer Begri3ung sollten Sie nie eine Hand mT@desche haben, egal wen Sie gerade an-
sprechen.

6. Stimmt es eigentlich, dass man heute nicht melanstdsst?

Die Regeln sind von Land zu Land verschieden. IntBehland stdsst man nur noch bei ganz
besonderen Anlassen, wie einem runden Geburtstam aler Schweiz stésst man auch bei
wichtigen Geschéaftsessen an.

7. Ab welchem Alter ist es nicht mehr Ublich, Fraua mit der Anredeform "Fraulein"
anzusprechen?

Die Anredeform "Fraulein” ist in Deutschland schemit einiger Zeit nicht mehr tblich und
wird nur noch auf ausdriicklichen Wunsch angewerdlétre Damen, die ihr Leben lang so
angeredet wurden wiinschen sich das oft so.



8. Stimmt es, dass die Papierserviette nicht mehuéden leer gegessenen Teller gehort?

Ja! Die Papierserviette nach dem Essen bitte leiesammengeknllt links neben den Teller
legen.

9. Gilt die alte Regel, dass der Herr die Dame zustr grif3t eigentlich immer noch?

In der Regel gilt, dass derjenige, der den andeuenst sieht, diesen auch zuerst grufdt. Soll
dem Grul3 allerdings ein Handedruck folgen, dannimilPrivatleben die alte Regel, dass die
Dame entscheidet, ob sie dem Herrn die Hand reishiéooder nicht. Im geschaftlichen Be-
reich entscheidet der hierarchisch héher stehestmler die Hand geben mdchte. Betritt man
einen Raum, dann sollte der Eintretende zuerstegr.if}

10. Muss die Krawattenspitze auf der Gurtelschnallenden?

Ja. Die Proportionen stimmen so am besten.

11. Muss man als Frau auch im Sommer bei grof3er Hie Strimpfe tragen?

Eine Dame sollte im Berufsleben und bei offizielMeranstaltungen immer Strimpfe tragen.

12. Sind Kleidervermerke auf schriftlichen Einladurgen bindend?

Ja. Die Gastgeber haben sich etwas dabei gedaeshR&hmen soll durch die entsprechende
Garderobe von allen gewiirdigt werden.

13. Ist es unhoflich, einen Anrufer, wenn ich die Nmmer im Display kenne, gleich mit
Namen anzusprechen?

Ich empfehle lhnen, darauf zu verzichten, denmuesten Menschen haben ein eigenartiges
Geflhl dabei, wenn Sie sofort mit Ilhrem Namen apgeshen werden, ohne, dass sie sich
gemeldet haben. AuRerdem kann ja auch ein KollegeApparat Ihres normalen Ansprech-
partners benutzen...

14. Wie verhalte ich mich, wenn ich mehrere Personeeinlade und unter meinen Gasten
Vegetarier sind?

Wenn Sie wissen, dass einige lhrer Gaste bestindpésen nicht mégen oder nicht essen
durfen, dann sollten Sie dies auch berucksichtigehfir diese Gaste Alternativen anbieten.

15. Muss man das Besteck nach dem Essen immer ngidrallel auf den Teller legen und
wohin muss die Schneide des Messers zeigen?

Nach Beendigung des Essens legt man Messer und @Gatadlel zueinander auf ungefahr
"funf Uhr". Die Schneide des Messers zeigt zur Gabe

16. Wird die Ehefrau eines Doktors mit "Frau Doktor" angeredet, wenn sie nicht selbst
promoviert hat?

In Deutschland und in der Schweiz ist das nicht migfich. Eine Frau Dr. Muller hat in der
Regel selbst promoviert.



;7. Zu unserer Hochzeit kommen viele Gaste von awstalb. Muss ich fur alle auch die
Ubernachtungen bezahlen?

Nein, natirlich missen Sie das nicht. Eine gesthiEkbrmulierung im Einladungstext macht
von vornherein deutlich, dass Sie nicht fur diesstén aufkommen werden. Sie kdnnen zum
Beispiel schreiben, dass Sie bei der Suche und ahisginer angemessenen Ubernachtungs-
maoglichkeit gern behilflich sind.

18. Stimmt es, dass man den Tee- oder Kaffeeltffghch dem Umrihren nicht ablecken
darf?

Ja, das ist richtig. Er wird noch feucht auf digéstasse abgelegt.

19. Ist es heutzutage noch Ublich, dass im Restautader Herr fir die Dame bestellt und
auch bezahlt?

Wenn Sie die begleitende Dame verwthnen wollenp #énnen Sie das auf diese Weise tun.
Aber es ist nicht unhdflich, es nicht zu tun. lelen Situationen sind heute die Damen Gast-
geberin oder Einladende: Privat und beruflich.

20. Kann ich den Zahnstocher im Restaurant unbederdich am Tisch benutzen?
Stehen Zahnstocher bereit, dann kénnen Sie diesgzam, aber bitte niemals am Tisch. Es

gibt keine elegante Art, sich mit vorgehaltener H&peisreste zu entfernen. Suchen Sie also
dafur bitte die Waschraume auf.



Strehlmanns Sitznachbar, Kurzgeschichte von MartinSuter

Die Transatlantikflige schlecht ausgelastet? Schéris. Als Strehlmann sein Handgepéack
verstauen will, ist die Gepackablage Uber seineaizPbereits belegt. Und bis sich eine
Flight-Attendant um sein Jackett kimmert, dauege=schlagene vier Minuten.

Die Business ist voll belegt. Bis auf den Platzerebhm, versteht sich. Bei den Flugmeilen,
die er im Jahr zurlcklegt, hat Strehimann ein merhés Recht auf deinen freien Nebensitz.
Da muss die Maschine schon ausgebucht sein, bisilnmareinen Sitznachbarn zumutet.
Strehlmann signalisiert seinen Anspruch auf denelNsitz mit seinem Laptop.

Als der Lautsprecher ,boarding completed” meldatspannt er sich. Er lockert die Krawatte
und sucht im Wall Street Journal vom Vortag derik&tt fur den er gestern keine Zeit hatte.
Er achtet nicht auf die Unruhe, die neben ihm ehtstErst als eine Stimme fragt: ,, May 1?“
blickte er auf. Im Gang steht einer und streckt iemen Laptop entgegen. Strehimann
braucht einen Moment, um zu realisieren, dassobsusn seinen handelt. Und einen weiteren
bis ihm klar wird, dass der Kerl sich auf seinenessitz setzten will. Bevor er etwas sagen
kann, hat er seinen Laptop in der Hand und schragpbitzgurt des Nachbarn zu.

,Hi“ sagt der Typ. Er tragt Jeans, Turnschuhe uinére schwarzen Rollkragenpullover. Jeder
Zoll ein Upgegradeter. Strehlmann nickt nur knay.einem Upgegradeten zu sprechen, ist
ein Anfangerfehler. Strehlmann ist kein Anfangerfliegt seit finfundzwanzig Jahren Lang-
strecken und weiss, dass es nur zwei Typen von dgpdeten gibt: den Euphoristen, der vor
Begeisterung Uber sein Glick, mit seinem Funfhunderig-Franken-Ticket nben einem
Funftausendfinfhundert-Franken-Vollzahler zu sitzéen ganzen Flug quatscht. Und den
Genierten, der aus Angst, sich als Upgagradeteematen, den ganzen Flug schweigt.

Hier hat er es mit einem Euphoristen zu tun, sbage der nicht ,hi* gesagt. Er wird sich mit
Champagner vollaufen lassen, das Essen loben welli&ann bitten, das Roll runter zu zie-
hen, das Fester spiegle sich im Bildschirm. Er wvdeth Comedy-Kanal schauen und laut la-
chen. Und dann, wenn Strehlmann mal muss, wirdiehach gelagerten Beinen unaufweck-
bar schlafen. Strehlmann behélt wahrend des gdfinges die Kopfhorer auf und schmettert,
indem er demonstrativ durch ihn hindurchschautj Ue¥suche des anderen ab, ihn in ein
Gespréach zu verwickeln. Seinen Laptop ruhrt ertréech) um zu vermeiden, dass er ihn sei-
nem Sitznachbarn erklaren muss. So gelingt es idhremd des ganzen Fluges, den Empor-
kobmmling auf Distanz zu halten. Erst in der Anksh#lle muss er ihn zur Kenntnis nehmen.
Der Firmenfahrer, der Strehlamann abholt, zeigtdari Mann mit schwarzem Rollkragen
und sagt: ,, Hey, ist das nicht Steve Jobs von Aple

Quellen: http://www.leitz.comFormvollendet Esserhttp://www.shipton.dg(Shipton & Heneage mens shoes
and womens shoes handmade in England, UK). DieitarBibel, Jochen Mai, Martin Suter, Business §las
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