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Genau 220 Jahre ist es her, dass Adolph Freiherr von Knigge sein Buch , Uber den

Umgang mit Menschen” veroffentlichte. Vermutlich hat er damals nicht geahnt, dass sein Name
schon bald zum Warenzeichen fiir eine ganze Literatur von Benehmens- und Verhaltensregeln wer-
den wiirde. Ein ,Knigge“, das ist heute langst eine Gattungsbezeichnung fur Biicher, die ihre Regeln
und Ratschlage an den Mann bringen und ldangst geht es darin nicht mehr um bloRe Verhaltensfor-
men in Gesellschaft und Offentlichkeit. Kaum ein Gebiet, das nicht seine Regeln hitte und in dem
man nicht durch Unkenntnis oder Missachtung gebrauchlicher Grundsatze und Bestimmungen ins
Fettnapfchen springen kann. Durch die rasante Entwicklung der Medien ist nun also sogar ein Knigge
fir das Kommunizieren noétig geworden, um den schriftlichen Umgang von Menschen miteinander zu
erleichtern und zu harmonisieren. Wer konnte dazu besser die Regeln aufstellen und zusammenfas-
sen als der Duden mit seinen normierenden Anspriichen!

Wie alle Dudenbinde ist auch dieser nicht einfach theoretischen Uberlegungen entsprungen. Duden
bietet seit langer Zeit eine telefonische Sprachberatung, die nach eigener Auskunft taglich durch-
schnittlich etwa 200 Anfragen rund um die deutsche Sprache bearbeitet. Diese Anfragen wurden zur
Grundlage des vorliegenden Buches.

,Die Ausfihrungen sollen als Leitfaden dienen, sich mit den Tilcken korrekter und passender Kom-
munikation zu beschéaftigen, und Wege aufzeigen, sich auf diesem Gebiet sicher und souverdn zu
bewegen”, so der Anspruch der Redaktion, in der Erkenntnis, dass gerade die Sprache und der
sprachliche Umgang miteinander stetem Wandel unterworfen und oft genug vom sozialen Umfeld
des Einzelnen oder Bedingungen der jeweiligen Situation geprégt sind. Das Buch versteht sich somit
als ein Ratgeber in einer ganzen Reihe von beruflichen und privaten Situationen, die nicht nur das
Miteinander erleichtern sollen, sondern auch einzuschitzen helfen, wie man sich in bestimmten Si-
tuationen angemessen benimmt.

Das Buch beginnt allgemein mit einem ,Praktischen Leitfaden der Kommunikation“, der sich theore-
tischen Fragestellungen widmet, Termini (,,Gesprach”, ,Nachricht”) abklart, sich mit Kommunikation
allgemein sowie ihren Kommunikationsmitteln, der Botschaft des Gesagten und den Verstandigungs-
sighalen widmet. Generelle Uberlegungen zu einem authentischen und angemessenen Sprach- und
Schreibstil sowie zur deutschen Sprache folgen.

Nach diesen theoretischen Uberlegungen wird es ,praktisch“. Das ,Kleine Einmaleins des Briefschrei-
bens” widmet sich iberblicksmaRig konkreten Fakten: Wie sieht ein Brief aus, welche Angaben muss
er tragen, wie ist es mit Anlagen — Fragen, die in den folgenden GroRRkapiteln ausfihrlicher gestellt
und beantwortet werden, so etwa die Frage nach der korrekten Anrede. Fast 80 Seiten sind dem
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formvollendeten Schreiben von Briefen gewidmet, die nach ihren Anldssen gegliedert sind: Privat-
briefe, Kondolenzschreiben, Gratulationsbriefe, geschéftliche Korrespondenz und anderes mehr.

Zu lesen sind auch solch umfangreiche Abschnitte ausgesprochen gut und Ubersichtlich, da der Text
oft in Form von Frage und Antwort gehalten oder durch farblich und gréBenméRig abgesetzte Uber-
schriften auch optisch gut unterteilt ist. Ein breiter AuBenrand an den Seiten listet die jeweiligen
Themen der Abschnitte schlagwortartig auf, sodass man schnell durchblattern kann, bis man auf
,sein” Stichwort stoRt. Eine hiibsche Idee ist es, auf der jeweiligen Titelseite der neuen GrofRkapitel
ein kleines Quiz zu bringen, das auf der Rickseite beantwortet wird; so kann der Nutzer gleich seine
Kenntnis im Umgang mit anderen testen, bevor er in das Thema einsteigt. Besondere Tipps, Anmer-
kungen, Empfehlungen oder gar Verbote sind in farbig unterlegten Kastchen abgesetzt, vertiefen die
Ubersichtlichkeit der Strukturierung.

Aber formvollendete Briefe sind nur der Einstieg — und das ist gut so, denn Briefe werden heute sel-
ten genug geschrieben. Langst haben e-Mails, SMS, Chatt und Blogg oder auch noch Telefonieren
dem Briefeschreiben den Rang abgelaufen; sie stoBen nicht nur bei jungen Leuten auf eine breite
Akzeptanz. Damit sind jedoch auch die Anforderungen gestiegen, die man an Form und Inhalt der
jeweiligen ,message” stellen darf, und genau damit beschaftigen sich gleich vier Kapitel oder 70 Sei-
ten.

Danach werden die Anspriiche etwas gehobener. Nun geht es nicht mehr um einfache schriftliche
Mitteilungen, nun stehen Reden und Sitzungen im Mittelpunkt, von ihrer Vorbereitung, der Stoff-
und Materialsammlung bis hin zur richtigen Prasentation des Wissens. Und danach geht es vollstan-
dig Uber zur ,,Mindlichkeit”: Grundregeln im alltdglichen (meist beruflichen) Umgang miteinander
werden an konkreten Beispiel aus den unterschiedlichsten Ebenen erldutert, allen voran die Frage
nach dem Duzen und Siezen. Es folgen ein paar besondere einzelne Tipps, etwa zur Gestaltung von
Visitenkarten, dem korrekten Vorstellen, Bekanntmachen, Verabreden, und sogar dem Small Talk
sind 15 Seiten gewidmet. Zum Abschluss folgen ein paar Hinweise, wie man Ausrutscher und Pein-
lichkeiten vermeidet oder ihnen begegnet, wenn sie denn nun einmal passiert sind. Ein umfangrei-
ches Register mit Schlag- und Sachwortern rundet die Benutzerfreundlichkeit dieses Buches ab.

Der Stil ist insgesamt ausgezeichnet verstandlich, und wie immer (berrascht, wie klar Duden Sach-
verhalte nicht nur klarzulegen, sondern sie auch einfach und verstandlich auszudriicken versteht.
Dem Anspruch, ein Ratgeber in allen Kommunikationsbereichen zu sein, wird das Buch mehr als ge-
recht, und spannend liest es sich obendrein. Es ist mir nicht gelungen, mir eine Situation auszuden-
ken, die in diesem Buch nicht abgehandelt worden ware, und liber das ausfihrliche, mehrseitige
Inhaltsverzeichnis und das ausgiebige Register lieRen sie sich alle schnell erschlief3en.

,Unverzichtbar fiir eine formvollendete und angemessene Kommunikation sind dartiber hinaus
Wertschatzung und Ricksichtnahme gegeniliber anderen Menschen” — der letzte Satz des Vorworts
der Dudenredaktion sollte wie ein Leitstern Uber unser aller Handeln und Sprechen stehen, denn
Letzteres vermag ein Buch nicht zu lehren. Deutschland ist ein unfreundliches Land geworden, in
dem die Menschen auch sprachlich den fairen Umgang miteinander oft genug verlernt haben. Ich
flirchte, auch dieses Buch wird ihn ihnen nicht beibringen — aber der Versuch von Duden ist lobens-
wert, und wenn nur ein Einziger ,bekehrt” wirde, hitte er sein Ziel erreicht.

Astrid van Nahl
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