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Schweiz CHF 6,40 |Österreich €3,80 |Belgien €4,10 |Bulgarien BGN 8,50 |Dänemark DKK 31,- | Frankreich €4,10 |Griechenland  €4,80 |Großbritannien GBP 3,60 | Italien €4,50 |Kroatien 43 KN |Lettland LVL 3,70 |Luxemburg €4,10 |Niederlande €4,10 |Polen PLN 19,- |Portugal €4,50 |Slowakei SKK 211,- |Spanien €4,50 |Tschechien CZK 169,- | Türkei YTL 9,90 |Ungarn FT 1.260,-

Die wichtigsten 
Benimm-Regeln 
für 13 Länder

Erfolgs-
faktor
Manieren

Siemens-
Skandal
Jetzt droht 
die höchste 
Geldstrafe der 
Geschichte

Der Merkel-Effekt Mehr brutto
verdienen, weniger netto kriegen

Finanzkrise 140 Milliarden 
verbrannt - und kein Ende
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Neue
Regeln fürs Büro

1. Anrede Akademische Grade von Doktor an
aufwärts werden bei der Anrede dem Namen vo-
rangestellt („Herr Dr. Müller“), Diplome, Master-
und Bachelor-Titel bleiben unerwähnt. Doppel-
namen (Müller-Lüdenscheidt) immer vollständig
nennen, Ehrentitel und öffentliche Mandate eben-
falls (Herr Bürgermeister, Frau Ministerin), aber
nicht auf die Ehepartner übertragen! Komplizierter
sind Adelstitel. „Graf“, „Baron“ oder „von“ sind Na-
mensbestandteile, werden also genannt. Dafür fal-
len „Herr“ oder „Frau“ sowie „von“ und „zu“ weg.
Richtig bei Baron zu Lippe: „Guten Tag, Baron Lip-
pe!“ Hat der Baron auch noch promoviert: „Guten
Tag, Dr. Baron Lippe!“

2. Begrüßen Privat grüßt immer, wer dazu-
kommt oder den anderen zuerst sieht. Geschäft-
lich zählt allein die Hierarchie. Bei Meetings begrü-
ßen sich aber immer jene zuerst, die sich schon
kennen. Danach stellt der Rangniedrigere seine
Begleitung vor, ebenso der Ranghöhere danach.
Jetzt sind alle miteinander bekannt und können
sich die Hand geben. Ein kurzer, sanfter Hände-
druck reicht – mit Blickkontakt.

3. Duzen Das „Du“ darf nur der Ranghöhere
anbieten, nicht zwingend der Ältere.
Wird es vom Chef etwa auf einer Fei-
er und unter Alkoholeinfluss angebo-
ten, sollte man nur dabei bleiben,
wenn er sich am nächsten Morgen
daran erinnern mag.

4. Komplimente Schmeicheleien hört jeder
gerne, es sei denn, sie rutschen ins Anzügliche ab.
Vorsicht: Abmahnungsgefahr! Als Kollege können
Sie der Kollegin (die sie gut kennen!) noch sagen:
„Sie sehen heute bezaubernd aus.“ Als Chef bes-
ser nicht. Je detaillierter („Dieses Dekolleté, Ihre Fi-
gur... Wahnsinn!“), desto justiziabler. Das gilt auch
für betriebliche Feiern, Ein- und Ausstände. Wer
schmeicheln will, lobt besser – und unverfäng-
licher! – Leistungen, Charakterstärken, Teamspiel.

5. Ladies first Die Dame zuerst, gilt nur privat.
Im Geschäftsleben heißt es: Untergebener hofiert
Chef. „Wer hält wem die Tür auf?“ oder „Wer hilft
wem in den Mantel?“ bei diesen Fragen gilt heute:
Er kann helfen, sie aber auch. Falsch wäre nur, sol-
che Gesten barsch abzulehnen.

6. Mitfahrgelegenheit Ihr Geschäftspartner
bietet an, Sie im Auto mitzunehmen: Bloß nicht auf
die Hinterbank setzen! Der Typ ist kein Chauffeur.
Werden Sie im Taxi chauffiert, sitzt der Ehrengast
hinten rechts – optimal zum Ein- und Aussteigen.
Wer zahlt, sitzt hinter dem Fahrer oder daneben.

7. Privatsphäre Auch im Büro gibt es Schutz-
und Distanzzonen. Beim Plausch auf dem Flur oder
im Meeting empfinden Menschen eine Distanz von
60 Zentimetern als Intimzone – sie bleibt guten
Freunden vorbehalten. Ein Meter ist nahe genug
für Geschäftsdialoge, ein bis zwei Meter in Grup-
pen. Wer Vertrauen herstellen will, erreicht das

besser, indem er Körperhaltung,
Sprechweise und Wortwahl angleicht.

8. Pünktlichkeit Höfliche Men-
schen sind pünktlich. Das gilt auch
für Chefs, die ihren Rang gerne

dokumentieren, indem alle auf sie warten müssen.
Stillos!

9. Small Talk Beim lockeren Parlieren geht‘s da-
rum, sich gegenseitig kennenzulernen, Gemein-
samkeiten zu betonen, eine gute Atmosphäre zu
schaffen. Als Einstieg eignen sich Bemerkungen
über das Ambiente, in dem man sich gerade trifft –
oder über das Essen, den Wein, das Wetter. Alle
Bemerkungen sollten positiv sein, Kritik ist ebenso
tabu wie politische, religiöse oder weltanschauli-
che Diskussionen.

10. Telefon Wer anruft, grüßt und stellt sich vor;
wer angerufen wird, nennt mindestens seinen Na-
men, nie aber in der dritten Person („Hier ist Herr
Müller“). Peinlich sind zu laute Klingeltöne. Diskre-
ter ist der Vibrationsalarm – erst recht in Sitzun-
gen. Wer an öffentlichen Orten telefoniert, nennt
keine Namen! Man weiß nie, wer mithört.

11. Visitenkarten Im Meeting übergibt der Be-
sucher als Erster seine Karte – in Gruppen erhält
sie zuerst der Ranghöchste. Ist die Hierarchie nicht
erkennbar, werden die Karten reihum verteilt, be-
ginnend mit der nächsten Person. Karten nie unge-
lesen wegstecken!

Deutschland

Gutes Benehmen lässt sich nicht nach Bedarf abrufen; Stil hat man
oder nicht. Gute Manieren, allerdings, sind erlernbar und wer
beruflich erfolgreich sein will, braucht sie mehr denn je. Gute
Umgangsformen geben inzwischen den Ausschlag bei Bewerbungen,
sie heben Unternehmen im Vertrieb oder Service positiv hervor –
zumal wenn sie im internationalen Wettbewerb stehen. Etikette und
Karriere sind eine Einheit: Rund 96 Prozent aller Manager halten
Manieren für extrem wichtig und sehen einen direkten Zusammen-
hang zwischen persönlichem Erfolg und gutem Benehmen (siehe Seite
103). Das hat die Düsseldorfer Personalberatung LAB Lachner Aden
Beyer & Company bei einer deutschlandweiten Befragung von 246
Managern ermittelt. Auf den folgenden Seiten hat die Wirtschafts-
Woche die wichtigsten Etikette-Regeln für die 13 wichtigsten
Handelspartner Deutschlands zusammengetragen – damit Sie auf dem
internationalen Parkett noch stilsicherer werden.

Beruf+Erfolg
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Regeln fürs Geschäftsessen
12. Aperitif Wenn der Aperitif vor dem Essen
gereicht wird, sollte das Glas nicht zum Tisch mit-
genommen werden; das erledigen Kellner. Einge-
deckte Gläser werden von rechts nach links, Be-
steck von außen nach innen verwendet. Gläser
werden nur bis zum ersten Drittel eingeschenkt
und nur am Stiel angefasst, falls sie einen haben. »

Weitere Tipps und
Tricks zum richtigen
Benehmen unter
wiwo.de/knigge
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17. Espresso Heiße Getränke, die in Tassen
nach dem Essen gereicht werden, dürfen erst ser-
viert werden, wenn alle Besteckteile (Messer, Ga-
bel, Teller) abgeräumt sind.

18. Fingerfood Artischocken, Austern, Cana-
pés, Garnelen, Muscheln, Spareribs, Wachteln dür-
fen mit den Fingern gegessen werden. Ebenso Ge-
flügel – aber nur, wenn es nicht anders geht.

19. Malheur Sie stoßen ein Weinglas um und
bekleckern den Nachbarn: alles kein Desaster! Bit-
ten Sie den Kellner diskret heran. Er beseitigt die
Spuren. Den Nachbarn bitten Sie um Entschuldi-
gung und bieten an, für etwaige Reinigungskosten
aufzukommen. Sind nur Sie betroffen, ziehen Sie
sich diskret auf die Toilette zurück.

20. Order Gastgeber mit Stil fragen: Was halten
Sie von einem Menü? Wollen wir eine Vorspeise
nehmen? Möchten Sie Wein dazu trinken? An-
schließend passt er sich den Wünschen der Gäste
an und lässt ihnen bei der Bestellung den Vortritt.
Er bezahlt auch nicht am Tisch, sondern am Emp-
fang.

21. Serviette Wird ausgebreitet und einmal ge-
faltet auf den Schoß gelegt. Fällt sie beim Essen
runter, bitten Sie das Personal um eine neue. Nicht
aufheben! Wer aufstehen muss, legt die Serviette
locker links neben den Teller (amerikanisch: auf
den Stuhl). Der Gastgeber deutet mit derselben
Geste an, dass das Essen beendet ist.

22. Schminken Niemals bei Tisch! Make-up
auffrischen, Lippenstift nachziehen, Augen nachtu-
schen – dazu zieht sich die Dame stets zurück.

23. Suppe Einzig richtig: nicht pusten, nicht mit
dem Brot tunken, den Löffel nur mit der Spitze
zum Mund führen. Cremesuppen und Suppen mit
Einlagen werden nur ausgelöffelt, klare Brühen
dürfen auch ausgetrunken werden.
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