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Ist Ihnen auch schon einmal einer dieser Gedanken  
durch den Kopf gegangen?

Esse ich meine Suppe richtig? ›
Soll ich auf der linken oder rechten   ›
Seite meines Gastes gehen?
Wieviele Schmuckstücke darf ich als   ›
Frau oder Mann tragen?

Ja? 
Dann ist es an der Zeit. Dieses Buch gibt Ihnen 
einen kompakten und kompetenten Einblick in die 
Welt der Business Etikette in Deutschland. Auf 
93 Seiten hat die Business Etikette Trainerin und 
Autorin Susanne Helbach-Grosser die wichtigsten 
Tipps zusammengestellt.

Nein? 
Dann sind Sie perfekt – oder Sie brauchten sich 
bisher noch nie so richtig Gedanken darüber ma-
chen. In beiden Fällen lohnt es sich auch hier zu-
zugreifen. Vor allem die humorvollen Illustrationen 
von Tine Beutel machen dieses Buch zur unterhalt-
samen Zuglektüre oder zum perfekten Geschenk. 

Egal wie Sie sich entscheiden – wir wünschen  
Ihnen viel Spaß beim Lesen, Anwenden, Ver- 
schenken oder einfach nur dem Anschauen  
der schönen Illustrationen. 
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1 | Wozu wir Regeln brauchen

Sie schützen die Mitglieder einer Gesellschaft. 
Sie geben Sicherheit. Viele Regeln haben oder 
hatten einen direkten Sinn, sie sind auch 
immer Chiffren über die Zugehörigkeit zu 
einer gesellschaftlichen Gruppe und Ausdruck 
einer inneren Haltung, nämlich von Achtung 
und Respekt anderen Menschen gegenüber.
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2 | Das sind Umgangsformen

Sie unterliegen ein wenig auch dem Wandel 
der Zeit. Die heutigen Empfehlungen für Stil 
und Benimm sind situationsabhängig und 
nachvollziehbar. Wer die Umgangsformen 
beherrscht, kann sich überall bewegen. Ohne 
Wärme und innerer Haltung sind sie jedoch 
nichts anderes als Arroganz. Guter Stil hat 
wenig mit Regeln, aber viel mit Sensibilität 
für andere zu tun, auch mit Selbstkontrolle 
und Selbstbeherrschung.

Professionelle Umgangsformen zählen heute 
zu den Schlüsselqualifikationen für berufli-
chen Erfolg und Karriere. Nutzen Sie Ihren 
Vorsprung nach Lektüre dieses Büchleins.  
Sie werden sehen, dass die Fähigkeit und 
das Geschick, höflich und stilvoll mit Men-
schen umzugehen, Ihre beruflichen Prozes-
se erleichtern. Sie werden spielend mehr 
Einfluss gewinnen.

Internationales Handeln und Verhandeln er-
fordert Know-how und noch mehr Fingerspit-
zengefühl. Je stärker ein Land von seinen 
Traditionen geprägt ist, desto wichtiger ist 
es für den Besucher, sich kundig zu machen, 
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