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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:
Beispiele und Ubungen

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele, die die ge-
schilderten Sachverhalte veranschaulichen.

Definitionen
Hier werden Begriffe kurz und prdgnant erlautert.

' Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und hilfreiche
Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusammen-
fassung des behandelten Themas.
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Vorwort

Hande bei der BegriiBung minutenlang quetschen, den Tele-
fonhorer witend hinschmettern, die eigene Verwandtschaft
entgegen des Protokolls bei offiziellen Veranstaltungen an-
schleppen, andere Menschen wiist beschimpfen und abféllig
lastern: Spatestens seit US-Prasident Donald Trump mag sich
der ein oder andere die Frage stellen: Welche Rolle spielen
Manieren heute, wenn einer der wichtigsten Menschen der
Welt darauf pfeift und damit erstaunlich weit kommt?

Ahnlich wie in der Politik sieht es in der Wirtschaft aus.
Hinter weiBen Kragen und gut sitzenden Anzligen regieren
Preisabsprachen, Kartelle und Steuerflucht. Ob Dieselskandal
oder Panama-Paper: Ungeniert wird getrickst und betrogen.
Augenscheinlich wird dabei auch noch eine gute Figur ge-
macht.

Das gute Benehmen hat deshalb jedoch nicht ausgedient.
Im Gegenteil. Manieren und Verlasslichkeit erleben nicht nur
vor dem geschilderten Hintergrund eine Renaissance. Immer
mehr Menschen wird klar: Knigge heiBt nicht mehr nur, eine
gute Figur zu machen. Knigge bedeutet heute vielmehr:
AuBerlich eine gute Figur machen — und gleichzeitig auf in-
nere Werte achten. Nachhaltigkeit, Toleranz, Nachstenliebe
oder Ehrlichkeit gelten als Schltssel fir dauerhaften Erfolg
und innere Zufriedenheit. Das ist eigentlich nicht neu. Denn:
Knigge ist seit jeher eine Frage der inneren und duBeren
Haltung. Nach Knigge zu handeln, heit miindig zu handeln.
Selbstbestimmt.

Selbstbestimmt und stilsicher durch den Alltag gehen ist
allerdings schwieriger denn je. Codes und Regeln, die tUber
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Jahrzehnte den Umgang festgeschrieben haben, wurden
in den vergangenen Jahren aufgeweicht oder haben sich
durch die Internationalisierung verandert. In vielen Bran-
chen wird geduzt. Die Krawatte hat in vielen Unternehmen
ebenso ausgedient wie der Lederschuh, der mittlerweile
gerne durch einen hippen Sneaker ersetzt werden darf.
In Zeiten, in denen alles erlaubt scheint, fallt die Orientie-
rung schwerer denn je. DarUber hinaus findet seit Jahren
ein noch tiefgreifenderer Wandel der Selbstbestimmtheit
statt — durch das Smartphone. Es macht viele Menschen zu
Abhangigen der Kommunikation, tGbernimmt das Denken
oder entmUndigt die Benutzer mit Blick auf ihre Daten- und
Entscheidungshoheit.

Dieser kleine Ratgeber mdochte lhnen das Thema Knigge
von zwei Seiten naher bringen. Einerseits finden Sie hier
klassische Benimmregeln und aktuell akzeptierte Umgangs-
formen, die Ihnen dabei helfen, im Beruf typische Fettnapf-
chen zu vermeiden: Anderseits finden Sie konkrete Hinweise
und Anregungen, wie Sie zu sich selbst und zu lhrer eigenen
Haltung finden.

Mithilfe eines Tagesablaufs flihrt Sie das Buch in die Knigge-
Welt von heute ein.

Viel SpaB beim Lesen und Entdecken!

Kai Oppel, Minchen
im Marz 2017



