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GruBBworte und Vorwort

Vorwort zur aktuellen 5. Auflage

Immer abruf- und einsatzbereit

,Der Mensch ist zur Arbeit geboren, wie der Vogel zum Fliegen.“

Martin Luther, dt. Reformator
(1483 - 1546)

Vom klassischen Biiro zum digitalen
Arbeitsplatz

Soziale Netzwerke sind heute weder im Privaten, geschweige denn im beruf-
lichen Umfeld gar nicht mehr wegzudenken. Durch das Bloggen, Twittern und
anderen Moglichkeiten derKommunikation auf den sozialen Netzwerken, er-
lebt der Empfanger sofort und zeitnah das aktuelle Geschehen.

Rickfragen und Recherchen sind wéhrend eines Meetings sofort und prob-
lemlossmoglich. Die ebensgetroffenen Entscheidungen sind in Bruchteilen ei-
ner Sekunde weitergeleitets

Der Vorteil fir den Nutzer erscheint klar:tsofertige Information aus allen ge-
winschten Quellen. Wohlgemerkt rund um‘dieUhr. 24 Stunden, 7 Tage an
vielen Orten'der Welt.

Ein’maoglicher Nachteil der standigen Bereitschaft'mag aber genau darin lie-
gén. Werrnicht umgehend reagiertuist ganzsschnell ,weg,vom Fenster'.

Das bedeutet fur viele 'Beschaftigte zunehmenden Stress¢s Deshalb sorgen
weitsichtige_Unternehmer daflir, dass nicht jede dnformation” unbedingt an
jeden weitergeleitet werden miuss, sondern nur>das Wichtigste ‘und Drin-
gendste.

Die Generation Z akzeptiert dié rund=um-die-Uhr-Bereitschaft sowieso nicht
mehr.

Einige Unternehmen'verlangen einen handyfreien Tag und untersagen ihren
Beschaftigten, an diesem Tag berufliche’E-Mails zu senden,

Durch die genannten - undsandere - Beispiele'ist es.moglich; dass Beschaf-
tigte einen Home-Day (in Farmwwon Homeoffice) nutzen kdnnengsund, auch
sollen. Das spart nicht nur Fahrkosten, Bliro-Befeitstellungskosten; sondern
auch Zeit.

Allerdings droht hier die Gefahr, den‘irekten sozialen Kontakt zu den Kolle-
gen und Kolleginnen zu verlieren.

Es ist erwiesen, dass die sozialen Kontakte = auch-die beruflich-sozialen Kon-
takte unglaublich wichtig sind, um die beruflich’gesteckten Ziele zu erreichen.
Das Zwischenmenschliche bleibt deshalb nach wie vor ausschlaggebend.

Was ware der schoénste Arbeitsplatz, missten Sie den lieben langen Tag mut-
terseelenallein in einem - egal wie schick eingerichteten - Biiro sitzen?

Wo bleibt der nette Chat mit dem/r Kollegen/in in der Kaffeekliche oder in
der Cafeteria? Wollen Sie ganz auf Gerlichte verzichten? Da ist doch immer
was dran, oder?
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So verhasst einzelne Kollegen sein kdnnen, so sozial wichtig sind sie auf der
anderen Seite auch wieder. Also: hin zur nachsten Weihnachtsfeier?

Ist es nicht mit das Schonste an der Arbeit, mit Menschen konfrontiert zu
werden? Jeden Tag ist es mdoglich, andere menschliche Verhaltensmuster
kennen zu lernen und damit sozusagen ganz nebenbei den Horizont in Men-
schenkenntnis und im Umgang mit Menschen zu erweitern.

Ebenso bringt dieses Wissen auch im privaten Bereich und spéater im weiteren
Berufsleben groBe Pluspunkte.

Es liegt an jedem einzelnen Berufstatigen, sein berufliches Umfeld positiv zu
gestalten, umysich und seinem sozialen Umfeld ein angenehmes Betriebs-
klima unddArbeitsfeld zu bereiten.

In® harmoniseher. Atmosphére ldsst_sich nach Ubereinstimmender Meinung
leichter und erfolgreicher arbeiten.

Zuletzt sei darauf hingewiesen, dass es (wieder einmal) heiB gefiihrte Dis-
kussionen.iiber die berufliche Rolle der Ffau gibt. So lautet die Devise wohl,
Frauen verstarkt in fihrende Positionen zu bringen. Nun denn, packen Sie es
an!

Wie immer wilnsche ich den ‘keserinnen und Lesérn dieses Ratgebers viel
SpaB beim Erganzen und Aufffisehen ihres Wisséns.

Hofst Hanisch
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Teil 1 — Der Mensch im Biiro

Das Betriebsklima

Die angenehme Arbeitsatmosphiére
L,Liebe auf den ersten Blick ist ungeféhr so zuverlassig
wie Diagnose auf den ersten Handedruck.”

George Bernhard Shaw, irisch. Schriftsteller
(1856 - 1950)

~Ich muss zur Arbeit"

Wer Klagt, /dass er zur Arbeit muss, scheint nur unter Zwang arbeiten zu
wolleny, Infsolch einem Fall kann_wohl kaum die optimale Dienstleistung er-
bracht werden:

Wem ist beWwusst,”dass die meisten Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen mehr
Zeit am Arbeitsplatz verbringen @ls zm Beispiel in ihrer Wohnung (von der
Schlafenszeit abgesehen)?

Hin @nd'wieder ist zU héren, dass der‘Arbeitsplatz die zweite Heimat ist, aber
manchmal ist es genau umgekehrt. Dann namlich ist der Arbeitsplatz die
erste Heimat.

Manch ein Mitarbeiter engagiert sich allerdings @uch, sehr intensiv mit ,sei-
nem’ Betrieb. 'Andere Angestellte mehmen Teile ihrér Arbeit mit nach Hause
und arbeiten dort weiter. Zumindest gedanklich wird sehrviel mit nach Hause
genommen und dortymit der,Familie oder.den,Partnern weiter besprochen.

Verldsst der Mitarbeiter die-Arbeit, so heiBt das.noch lange’nicht, dass er von
der Arbeit total abgeschaltet hat. Egal, ob"das gut oder schilechtist - so ist
es nun oftmals.

Das Betriebsklima beeinflasst das Privatieben — und umge-
kehrt

Demnach beeinflusst das/Betriebsklimaneben.der Produktivitat und Qualitat
am Arbeitsplatz die Qualitat der Freizeit®ind des Privatlebens der Mitarbeiter.

Auch wenn in manchen Arbeitsfeldern der Arbeitsplatz tageweise ins eigene
Heim ausgelagert wird, arbeitep’auch heute noch=viele Menschen mit ande-
ren Menschen vor Ort zusamment

Betrachten Sie die wirtschaftlichen Betriébe um sich, kbnnen Sie feststellen,
dass immer mehr menschliche Arbeitspldatze_durch Maschinen oder Roboter
ersetzt werden.

Ganz deutlich ist und war das in der Automobilindustrie zu sehen. Aber auch
in jedem Geldinstitut wird fir den Kunden sehrdrastisch sichtbar, wie Ma-
schinen (Geldautomat, Belege-Ausdrucker, Online-Buchungen und andere)
mehr und mehr den persoénlichen Kontakt zum Kunden verdrangen.

Es ist verstandlich, dass eine Maschine auf die Dauer billiger arbeitet als ein
Mensch, vielleicht auch korrekter und méglicherweise auch schneller. Die Ge-
sellschaft will immer mehr Perfektion und gréBere Schnelligkeit.

Der Kunde ist zufrieden. Andererseits drgert er sich tber die gleichzeitig stei-
gende Anonymitét.
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Die 1. Aufgabe der Sekretérin oder der Assistenz? Kaffee
kochen!

Hoffentlich nicht! Die Kaffeemaschinen von heute sind fast unschlagbar. Die
Arbeit wird dadurch wesentlich erleichtert. Aber ... Was hilft den Beschaftig-
ten die tollste Kaffeemaschine, die tollste Buchungsmaschine, der tollste
Computer, wenn dort nicht freundliches, geschultes Personal arbeitet, das
die Maschinen bedient?

Hier wird wieder sichtbar, wie wichtig Personal ist. Die Maschinen und Robo-
ter sollen helfen. Eine Aufgabe des Personals ist die funktionelle Verbindung
vom Menschén zum Menschen und zur Maschine herzustellen.

Wohl jeder wird zustimmen, dass sich bei einem stimmigen Betriebsklima der
Besucher beziehungsweise der Kunde,wesentlich wohler fiihlen wird. Das gilt
auch.fir die Mitarbeiter untereinander. Also:

Das Betriebsklima muss gut sein!

Das Betriebsklima wird zum groBten Teilivon'den im Unternehmen arbeiten-
den Menschén, gestaltet.

Es geht um,dassmenschliche, um das zwischenmenschliche Verhalten.

Jeder Mitarbeiter/und, jede Mitarbeiterin hat andere persénliche Vorausset-
zungen. Keiner'ist gleich. Es gibt Fakteren, auf die der Vorgesetzte kaum
Einfluss hat. Zum Beispiel,héngt dasVerhalten des Mitarbeijters ab von sei-
ner:

= Gesundheit = wirtschaftlicher Einstellung

= Tagesform = Werteempfinden

= familidrer/privatér, Ausgeglichen- » Schul=undfAusbildung
heit

= Allgemeinwissen

* politischer Einstellung =/ Bereitschaft, mitianderen zu-

= religioser Einstellung sammenzuarbeiten

Scheint es nicht logisch, dass sieh ein Mitarbeiter)im Betrieb (wohler flhit,
wenn die Abteilungen Einkauf und Verkauf gut miteinander auskommen?

Diese Harmonie Ubertragt sich auf.die_ allgemeine Stimmung und damit’auf
die Leistung, die der Einzelne bringen‘kann.

Der Kunde wird das positive Betriebsklima dankbar registriereh und gerne
wiederkommen. Wenn hingegen Einkauf uhd\Verkauf auf KriegsfuB _stehen,
dann hat der Kunde nichts mehr zu lachen.

Die Energie des Personals wird in Kleinkriegen gégen die jeweils andere Ab-
teilung verbraucht. Der Mitarbeiter wird dem Kunden.gegeniber unaufmerk-
sam, abgelenkt und wird damit den Umsatz mindern.

Kann das das Unternehmens-Ziel sein?

Jeder ist dafur mitverantwortlich, dass im Betrieb oder in der Abteilung ein
gesundes, gutes Betriebsklima herrscht. Nattrlich ware es allzu blaudugig zu
sagen, dass es niemals zu Auseinandersetzungen kommen kann, dass nie-
mals ein lautes Wort féllt oder Fehler gemacht werden.
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Teil 1 — Der Mensch im Biiro

Aber bei entsprechender Behandlung und gegenseitigem Verstandnis lassen
sich alle Probleme 16sen und ein gesundes Betriebsklima erreichen.

Harmonisches Betriebsklima

Es wird unterschieden zwischen positiven und negativen Einflussfaktoren,
wobei die negativen durch Schulung, Motivation, Kommunikation und andere

in positive verwandelt werden kdnnen.

Einflussfaktor Mitarbeiter
= ausreichende Fachkenntnisse

= ausreichende emotionale Fahig-
keiten

= starkes Einfliihlungsvermogen in
andere Mitarbeiter

=/ starkes Einfuhluhgsvermogensin
Betriebsabldufe

= starke Integration ins\Jeam,

Vorgesetzter

= Yhervorragende Fachkenntnissé

= sehr/gute embotionale Féhigkei=
ten

= starkes _Einfihlungsvermogen

= klare Darstellung von Be-
triebsablaufen

= gute Menschenkenntnis

= starke Motivatioh und Motivati-
onsfahigkeit

Betriebsablédufe und Organisation

= Keine Kompetenziiberschneidun-
gen

= deutlicher Informationsfluss
= klares Unternehmensziel

= keine hektischen und Ubersturz-
ten Anderungen im Betriebsab-
lauf

= klare Planung

starke Motivation

wenig stark egoistische Auspra-
gung

Vorhandensein einer Stellenbe-
schreibung

sorgfaltige Bewerberauswahl

Transparenz in den Arbeitsab-
faufen

schwaeh egoistische Auspragung
ZejtgemaBerFuhrungsstil
Selbstkritik

Feedback durchVorgesetzten-
Beurteilungsbogen

Weiterbildung in Seminaren

Erfahrungsaustausch mit Kolle-
gen

= Transparenz_in den Arbeitsab-

laufen

= Informationsflyss in alle Richtun-

gen

= ‘Mitarbeitergesprache und Be-

sprechungen

= gemeinsame Zielsetzung erar-

beiten
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Arbeitsbedingungen
= gute Aufstiegsmoglichkeiten

= gute Weiterbildungsmoglichkei-
ten zum Beispiel in Schulungen
und Seminaren

= gute Entfaltungsmdoglichkeit

= gute Entlohnung
= ausreichend Arbeitsmaterialien

= Investition in Material

Zwischenmenschliche Beziehungen

= ausgepragter Teamgeist
= gutednformation untereinander

und Erfahfungsaustausch unter-

einander

= kein Mobbing

= Transparenz des gegenseitigen
Ineinandergreifens der einzelnen
Abteilungen

Gesundung des Betriebsklimas
Folgende betriebliche Faktoreh helfen, das Betriebsklima zu festigen:

= Zusammenarbeit mit Kollegen = gegenseitige Unterstiitzung und

= Riicksichtn@hme aufeinander. Forderting

« Jmodernér Teamgeist = gewisse Selbstdndigkeit

=skonstruktives Teamdenken ) fachlicleNggMpetenz

= ,Wé&rme’untereinander, ¥ guigQroanisagag
= Solidaritat

= uneigenhutzige Hilfsbereitschaft

= durehsichtige Strukttren
klare Aufgabenstellung

= ausreichend“Freiraum v hohe Mgfuyfion

- (bertragene Verantwortung =+ Verbundenheit zum Arbeitsplatz

Bitte und Danke

Die Chefin ist stolz darauf, Seit vielen Jahren einngediegenes 5-Sterne-Hotel
irgendwo in Deutschland zu flihfen™Fast taglichuist sie im _Einsatz, dekoriert
die Restaurants, Hotellobby und die anderen &ffentlichen Raume mit frischem
Blumenschmuck und hilft tatkraftigimsService mit. Sie erzahlte folgende Ge-
schichte:

,Ein Ehepaar mit zwei jingeren Kindern Spgiste)im Restaurant: Sie [die Che-
fin] half, die Vorspeise einzusetzen. Der Junge bedanke sich beisjhrDarauf-
hin ,ermahnte' die Mutter ihren Sohn: ,Du musst dich nicht bedanken - wir
bezahlen schlieBlich daftr.™

Der Chefin standen die Tranen in den Augen ...

Nur fiinf Buchstaben
,Bitte, nach Ihnen."

Obwohl sie nur jeweils aus flnf Buchstaben bestehen, féllt es vielen Men-
schen schwer, die Worter ,Bitte’ und ,Danke’ zu benutzen.
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Teil 1 — Der Mensch im Biiro

Dabei ist es eine Sache der Hoflichkeit, einer Aufforderung das Wort ,Bitte’
voranzustellen oder anzuhangen.

Umgekehrt wird manches kommentarlos entgegengenommen. Dabei spielt
es keine Rolle, ob es sich um eine Ware oder um eine Dienstleistung handelt.
Es spielt weiterhin keine Rolle, ob Ihnen Ihr Mitarbeiter eine Unterlage reicht,
oder Sie ihm etwas reichen.

Essen am Arbeitsplatz

Wohl wiinscht sich mancher Arbeitgeber 100-prozentige Anwesenheit am Ar-
beitsplatz, was jedoch weder durch menschliche Bedirfnisse noch durch ge-
setzliche Reglementierung durchfiihrbar ist.

Regelmé&Bige Pausen sind zu bericksichtigen, wobei nicht die unausgespro-
chen akzeptiette Funf-Minuten=Raucher-Pause z&hlen soll, durch die sich
mancher Nichtraucher diskriminiert fihlt, da er diese Pause nicht in Anspruch
nimmt und somit weniger Unterbfechungen als sein rauchender Kollege in
Anspruch nehmen kann.

Vielleicht ist es dem Arbeitgeber ganz recht, wenn der Mitarbeiter sein Frih-
stlicksbrotchen oder dasiGesundheitsjogurtieben zwischendurch - Biss fir
Biss —‘vor‘dem Computer verzehrt. Daneben befindet sich die halb volle Kaf-
feetasse, aus der ab und zu.genippt wird.

Nicht nurzwis¢hen die Computertastatur fallen die Kriimelchen, auch Flecken
aller Art auf der.Arbeitsunterlage kdnnen die Folge'sein. Im Sinne der gesun-
den Erndhrung als‘auch des produktiven Arbeitens, soll.die\Pause als tatséch-
liche Pause genutztaerden.

Aufstehen - hinausgehen'— wenn maglich, frische Luft schnappén! Ablenkung
und Bewegungitut dem Korper gut und baut Aufmerksamkeit fiir die folgende
Arbeit auf.

Hinweis: Der vorbeigehende Bésucherempfindet das Essen und Trinken am
Arbeitsplatz in der Regél als unangebraéht. Er erhalt den Eindruck, den Mit-
arbeiter bei einer Mahlzeit zu storen:

Auch fur den Mitarbeiterkann es peinlichswerden, wenn er gérade einen gro-
Ben Bissen im Mund hat und.angesprochen wird.

Ubrigens: Laut DAK Ratgeber(2018) werden in deutschen Biiros alle 60 Se-
kunden 25.642 Tassen Kaffee getrunken!

Gemeinsames Mittagessen

Sind Sie neu im Unternehmen, kennen Sie yersténdlicherweise’die firmenin-
ternen Gepflogenheiten nicht. Wie ist es ‘zum Beispiel in dér hauseigenen
Kantine beziehungsweise dem Restaurant im Haus?

Gehe ich zur selben Zeit wie mein Kollege zum Mittagessen oder soll immer
einer im Biro bleiben?

In der Kantine: Sie haben Ihr Gericht auf dem Tablett und suchen nun einen
freien Platz. Da entdecken Sie einen Ihrer Kollegen alleine an einem Tisch.
Gehen Sie auf ihn zu und fragen: ,Darf ich mich dazusetzen?" Oder: ,Ich darf
mich dazuzusetzen?"
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Die zweite Frage ist eher bereits als Ankiindigung zu betrachten, obwohl sie
in Frageform gestellt ist.

Sie kénnen natirlich noch héflicher fragen: ,Haben Sie etwas dagegen, wenn
ich mich zu Ihnen setze?" Immerhin ist es noch denkbar, dass jemand unge-
stort seine Mittagspause verbringen mdochte.

Geschickterweise sollten Sie nicht immer mit derselben Person bei Tisch an-
getroffen werden. Sie nehmen sich selbst die Chance, auch andere besser
kennenzulernen.

Oder umgekehrt - vielleicht traut sich nicht jeder sich zu Ihnen zu setzen,
wenn Sie imMmer zu zweit auftauchen. Sie bilden mdglicherweise und unge-
wollt einegFront gegen andere.

Achten Siesbeim. Austausch wahrend.der Mittagspause auf Ihre Themenwahl
—.werden sie nicht'zu ,privat'. Nicht jeder mag Uber seine privaten Problem-
chen sprechen:

Nicht jeder mag Ihre eigénen Problémchen héren. Sprechen Sie aber auch
nichtstinbedingt ausschlieBlich» iber Berufliches. Ihre Kollegen haben - ge-
nauso‘wie Sie - eine Pausesvon der Arbeit verdient.

Pflanzen' im Biiro?

Nicht nur der ‘tbliche,Gummibaum bereichert den ©optischen Eindruck und
auchfdas Wohlbefinden im Biro. Wenn"die Grinpflanze hin und wieder ge-
gossen‘wird, erfreut’sie’sich eines langen/Lebens.

Fotos vongPartnern oder Kindern auf dem Schreibtisch,\Zgichnungen des
Dreijadhrigen an‘der Wand, Urlaubsfotos an der anderen Wand,das Klammer-
Tierchen amgMonitor, Modelf Thres Lieblingsautos.dm Regal, ...

Vereinzelt, unaufdringlich fur eingf Besucher, sicherlich*passend. Aber: Nicht
vergessen, es handelt sich um IhrenfAcbeitsplatz, nicht um\Ihr Wohnzimmer!

Statussymbole

»Wir sind alle gleich!™ Oder doch nicht? Als Vergesetzte/r stehen Ihnen be-
stimmte Status-Symbole zu; die'Sie auch‘infAnspruch nehmen(sollten.

Zum Beispiel: Ein groBeres Blro,eine)Assistenz, ein leichter zu errgichender
Parkplatz, Inanspruchnahme des‘Eahrdienstes, 1. KlassesBahnfahrten statt
zweiter Klasse, Dienstwagen oder segar Chauffeur, Speisefizim Restaurant
statt in der Kantine und so weiter.

Die Inanspruchnahme solcher AnnehmlichKeiten ldsst bei manchen eine stei-
gende Arroganz den anderen gegenlber zeigen. Unabhangig der Position ist
jede/r Beschaftigte/r gleich viel wert. AbschatzendeBlicke, abwertende Aus-
sagen oder angeberisches Verhalten ist unangebracht,

Rucksack statt Aktentasche?

An den meisten Arbeitsplatzen wird es eine (teilweise ungeschriebene) Vor-
gabe geben, in welchem Outfit die Beschaftigten erscheinen sollen. Dabei
wird berlcksichtigt, ob Kundenkontakt besteht, ob das Unternehmen eher
konservativ oder als Start-Up auftritt.
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Es kommt auch darauf an, was das Unternehmen ,verkauft'; gemeint ist die
Ware oder die Dienstleistung. Natiirlich spielt das Image des Unternehmens
bei der Wahl des beruflichen Outfits eine Rolle.

Hier wird von einem klassischen Blrogeschehen ausgegangen. Das Outfit
wird eher das klassische Business-Outfit sein (Anzug, Krawatte, Langarm-
hemd fiir den Mann; Hosenanzug, Kostiim, Rock und Bluse fiir die Frau) oder
das etwas lockere aber trotzdem noch sehr schicke Casual-Outfit (Polo,
Jeans, Uber die Schulter gelegter Pullover oder Ahnliches).

Aktuell wird auf die Krawatte haufig verzichtet. Bei besonderen Anldssen wird
sie nach wie vor getragen.

Die zum Outfit passenden Schuhe sind gepflegt ohne den StraBenschmutz
der vergangenen Tage. Manche Mitarbeiter tragen wéahrend der Arbeitszeit
bequeme ,Bliroschuhe’.

Start-Ups versuchen Statussymbole weitestgehend auszuschalten und mog-
lichst alle Besc¢héftigten gleich zubehandeln. Wachst das Unternehmen, stellt
sich haufig mit wachsender Hierarchierwieder die Nutzung diverser Status-
symbole ein.

Verzichten Sie auf gewisse Statussymbale;"kann es schnell geschehen, dass
dieses Verhalten als Schwache’ausgelegt und'auf, Ihre fachliche Qualifikation
projiziert ‘wird. Nicht nur in unserer Gesellschaft.scheinen Statussymbole
Macht und.Erfolg auszudriicken. Zeigen Sie, dass Sieserfolgreich sind.

Respekthaltung

Insgesamt zeigt ein‘gepflegtes AuBeres/€ine respektvolle Haltung den Kolle-
gen und Kolleginnen gegentber."Ebenso wird Uber das Erscheinungsbild nach
auBen €ingewisses Image vermittelt. Kundgh, wie auch Lieferanten, bilden
sich einen‘Eindruck vom Untefnehmen, in diesém¢Fall vom AuBeren der Be-
schaftigten.

In einigen Unternehmén gibt es deswegen eine Art\Klgiderordnung, die eine
Richtung vorgibt, wie der Mitarbeiterigekleidet sein soll. Diese Hinweise kdn-
nen fur Berufseinsteiger eine gute Hilfestellung sein.

Tatsachlich gibt es auch eing"Art ,Uni-Form',‘die die Corporaté Identity un-
terstreicht. Das driickt sichzum Beispiel durch die gleiche Farbe/er Krawatte
far den Mann beziehungsweise.des Halstuchs fir die Frau aus. Ein grof"genug
beschriftetes Namensschild zeigt/die /Zugehorigkeit zumsUnternehmen und
hilft dem Kunden, den Gesprachspartner mit Namen anzusprechen.

Kirzlich stellte sich in einem Interview die\Frage, ob denn/ein Business-Ruck-
sack im beruflichen Umfeld akzeptiert ist.4#Sojes sich tatsachlich um einen
Business-Rucksack handelt, spricht einiges.dafur..Der private Trekkingruck-
sack ist damit nicht gemeint.

Im Sinne des Umweltschutzes fahren immer mehr Menschen mit dem Fahr-
rad zur Arbeit. Dort lasst sich ein Rucksack besser transportieren als eine
klassische Aktentasche. Auch bleiben die Hande frei.

Sollten Sie einen Rucksack vorziehen, achten Sie darauf, dass Ihr Laptop
oder Ihr Tablet gut untergebracht werden kann. Je héher die berufliche Po-
sition, desto seltener wird der Rucksack im Business eingesetzt. Bei geschaft-
lichen Treffen ist er uniblich.
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Political correctness and cultural
politeness

Gegenseitige Wertschéidtzung

,Der Mensch ist das MaB aller Dinge.

Protagoras, griech. Philosoph
(um 481-411v. Chr.)

“

Respekt untereinander

Schon allein eine mangelnde Wertschatzung des Gegenibers (,Sie ist ja nur
die Hilfskraft .4%) zeigt die menschliche Einstellung zum Mitarbeiter, Kollegen
oder Vorgesetzten.

EinfPunkt des Ehrenkodexes des friiheren*CI-Teams der CBS (Cologne Busi-
ness_School) lautet: ,Mein=Verhalten*zu anderen Personen ist von Respekt
gepragt.”Die Ritz-Carlton Hotelgruppe lebt unter anderem folgenden Grund-
satz: ,Wezre Ladies and Gentlemen serving.kadies and Gentlemen."

Was sagt das’Grundgesetzwder/Bundesrepublik Deutschland dazu? ,Die
Wirde des Menschen, ist unantastbar.® Artikel 3.%/,Ménner und Frauen sind
gleichberechtigt. .4 Niemand darf wegen,seines Geschlechtes, seiner Abstam-
mung, seiner Rasse; seiner Sprache, seiner Heimat'und Herkunft, seines
Glaubens, seiner religidsen oder politisehen Ans¢hauungensbenachteiligt oder
bevorzugtswerden. Niemand darf wegen seiner Behinderung benachteiligt
werden."

Eine Selbstverstandlichkeit? Offensichtlich nichtd{ Immer wieder gibt es Kla-
gen wegen Mobbings:(Mitarbeiter‘untereinander);-Bossings (vom Vergesetz-
ten zum Mitarbeiter), shier sogar Stuffings (Mitarbeitergmobben den Vorge-
setzten).

Immer wieder werden Menschen aufgrundfihrer Hautfarbe,» ihrer Religion,
ihrer sexuellen Auspragung diskriminiert,

Kanada hat zum Beispiel Folgendes auf die Flagge'geschrieben: Ein"wichtiger
Gesichtspunkt ist der multikulturelles Charakter des Landes. Schon 1971
wurde der Multikulturalismus zur.offiziellen Regierungspolitik erklart. dnd
1988 erlieB die kanadische Regierungfein Multikulturalismus=Gesetz, um den
Anspriichen der kanadischen Gesellschaft gerecht zu werden.

Dieses Gesetz garantiert jedem kanadischeh Biirger - ungeachtet seiner Her-
kunft - die gleichen Méglichkeiten einzuraumen), uneingeschrankt am gesell-
schaftlichen Leben teilzunehmen. Was im GroBen praktiziert wird, sollte im
Kleinen (zum Beispiel in einem Unternehmen) auféalle Falle realisiert werden
kénnen.

Seit der Entstehung der ,Me too'-Bewegung (2017), der ,Black Lives Matter'-
Bewegung (2013) und seit des starker in den Vordergrund tretenden Gender-
Gedankens in Deutschland ist ein GroBteil der Bevélkerung sensibilisiert, Dis-
kriminierungen aller Art zu erkennen, zu benennen und idealerweise zu ver-
meiden.
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Was die Sprache verrit

Ist IThnen eine dieser Aussagen schon einmal zu Ohren gekommen?:
= ,.derTypda.." = .. die alte Zicke ..."
= .. die dumme Kuh .." = ... der bléde Ochse .."

Bezeichnen Sie Ihre Mitarbeitenden als Untergebene, als FuBvolk oder gar
als Sklaven? HeiBen Ihre weiblichen Auszubildenden ‘Madels’, ‘Mauschen’
oder die ‘Kleinen"?

Rutscht Ihnen schon mal raus:
= ,.4die'da oben .." = .. die Sturkopfe .."
= ,ndiefSesselpupser ..." = .. der Penner .."?

HeiBt Ihr Kollege ,der Schulze"/oder ,Herr Schulze“? Pflegen Sie eine ge-
wahlte Wortwahl,"wenn Sie lGber Ihr soziales Umfeld reden. Dann ist es auch
nicht mehr weit zur gegenseitigen Wertschatzung.

ztrs/Ubérlegung: ES kannfdem Manne als Machogehabe ausgelegt werden,
wénn'erssagt “Ladies fifst”, Moglicherweisessieht die Business-Frau sich auf
ihr Geschlecht reduzierty—wund damit alsiAicht gleichberechtigt betrachtet.

Sprachlich’korrekt

;Das Publikumy_ist jung, kindérlgs, und bei Landerspielen eher nicht fir
Deutschland.” (Queélle: Spiegel 22/2004) statt: Jugendliche Auslander?

Politische Korrektheit

Political‘cofrectness kdnnte ibersetzt heiBengpolitische Korrektheit!, was ver-
muten lasst,.dass.sich die Politiker um dieses~Thema kimmern.sollten.

Tatséchlich wird, €inj politisch korrektes Verhalten”als) zwischenmenschlich
korrektes Verhalten gésehen. Nicht der"Umgang nach festgelegten Regeln,
sondern eher das geflihlsmaBige, richtige, ‘das nicht unter die Girtellinie ge-
hende, das wertschatzende Verhalten.

So zeigt allein schon die Aussage ,Ist ja nur die Hilfskraft ...".eife;mangelnde
Wertschatzung des Gegeniibers und spiegelt” deutli€éh,die menschliche Ein-
stellung zum Mitarbeiter oder\Kollegen wider.

Jeder Mensch ist gleich viel wert, egal auf welchep hierarchischen Ebéne er
steht, wie seine Herkunft, Erziehung eder'Bildung ist.

In Zeiten, in denen viele Menschen eine Verrohung der Sitten/spiiren, ist der
wertschatzen Umgang untereinander noch(weitersin das Blickfeld geraten.

Im Sinn der internationalen Zusammenarbeitfehlt'hier auch der Begriff Cul-
tural politeness.
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