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Anmerkung

Um das Arbeiten mit diesem Buch fiir Sie moglichst
einfach und effizient zu gestalten, haben wir wichtige
Textpassagen mit folgenden Icons gekennzeichnet:

Achtung, wichtig

Aufgabe, Ubung

Das sollten Sie auf jeden Fall vermeiden.

Beispiel

Tipp
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Vorwort

Die Jugend von heute liebt den Luxus, hat schlechte Manieren
und verachtet die Autoritdt. Sie widersprechen ibren Eltern,
legen die Beine iibereinander und tyrannisieren ibre Lehrer.

Sokrates (469 —399 v. Chr.)

Liebe Leserin,

die Schliisselworte Etikette, Manieren und Stil sind
heutzutage der Inbegriff fiir gute Umgangsformen. Doch
auch schon in fritheren Zeiten galt das Miteinander als
wichtiger gesellschaftlicher Wert und personliche Trumpf-
karte: Wer hitte ernsthaft gedacht, dass bereits Sokrates
einen Werteverfall der Generationen zu beklagen hatte?

Glicklicherweise befinden sich Umgangsformen im
Wandel. Nicht alles, was in fritheren Zeiten richtig war,
hat heute noch Bestand. Das bedeutet jedoch nicht, dass
gute Umgangsformen weniger wichtig geworden sind.
Nein, ganz im Gegenteil. Manches im Umgang hat sich
verandert, doch nur wenig ist grofSzigiger geworden.
Vielmehr erleben wir eine Art Renaissance der Werte.
Gute Umgangsformen entscheiden, wer die Karrieretrep-
pe emporklettern darf: Sei es beim Bewerbungsgesprich,
bei der Auswahl zur Beforderung oder bei Verhandlun-
gen mit Geschiftspartnern. Wer beruflich Erfolg haben
mochte, braucht gutes Benehmen.

Gute Manieren sind allerdings nichts, das jeder von
uns nur im Bedarfsfall abruft und ansonsten mit einer
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