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 1. Einleitung

Der Berufsalltag nimmt einen erheblichen Teil in unserem 
Leben ein. Viele Berufstätige sind einen größeren Teil ih-
rer Zeit mit Kollegen und Kolleginnen oder Kunden und 
Kundinnen zusammen als mit ihrer Familie und ihrem 
Freundeskreis. Die Arbeitszeit ist Lebenszeit. Es ist daher 
wünschenswert, dass wir unser Arbeitsumfeld und unsere 
Aufgaben nach Möglichkeit so gestalten, dass es uns gut 
geht und wir an unserem Beruf Freude haben.

Das Leben von Berufstätigen umfasst mehr als die rei-
ne Arbeitszeit. Es beinhaltet neben dem Beruf auch den 
privaten Alltag und sonstige Aufgaben. Mit diesem Buch 
wende ich mich ganz allgemein an berufstätige Männer 
und Frauen mit all ihren Herausforderungen und vielfälti-
gen Situationen. Es ist ein praxisnahes Buch mit konkre-
ten sprachlichen Anregungen für den Alltag. Die zahlrei-
chen Beispiele machen Mut. Sie zeigen, wie berufstätige 
Männer und Frauen ihr berufliches und privates Leben 
durch einen bewussten Umgang mit der Sprache und der 
Kommunikation spürbar zum Besseren hin entwickelt 
haben.

Ich greife in diesem Buch auf meinen Erfahrungsschatz 
zurück, den ich bei meinen Seminaren, Aus- und Weiter-
bildungen und individuellen Sprachcoachings mit Teilneh-
mern und Teilnehmerinnen aus vielfältigen Branchen ge-
wonnen habe.
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Die Grundlage des Buchs ist das Lingva Eterna Sprach- 
und Kommunikationskonzept sowie die darauf aufbauende 
Methode Lingva Eterna. Was auch immer jemand im Lauf 
seines Lebens gelernt hat, Lingva Eterna erweitert seine 
Möglichkeiten und lässt alles andere noch wirksamer wer-
den.
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2. �Bedeutung der Sprache im Leben von 
Berufstätigen

Sprache spielt im Berufsleben eine wesentliche Rolle. Mit 
ihr tauschen wir mündlich und auch schriftlich Botschaf-
ten aus. Wir berichten, wir machen Angebote, wir fordern 
andere auf, etwas zu tun oder zu lassen, und stellen viele 
Fragen. Wir machen auch Mut, geben mehr oder weniger 
geglückte Rückmeldungen und vermitteln gelegentlich 
bei Streitigkeiten. Sprache wirkt im Kleinen und auch im 
Großen. Sie prägt die Stimmung einer Abteilung oder auch 
eines ganzen Unternehmens und ist ein Spiegelbild der 
Unternehmenskultur. Das Gleiche gilt für den privaten Be-
reich in der Familie, im Freundeskreis und im öffentlichen 
Leben.

Sprache hat eine starke, ordnende Kraft, mit der Berufs-
tätige ihr Leben in all seinen Bereichen in einer positiven 
Weise gestalten können. Durch den bewussten Umgang 
mit der Sprache haben wir alle einen weit größeren Gestal-
tungsraum, als wir es vielleicht bislang geahnt haben.

Wir tauschen täglich Botschaften aus
Der Tag von Berufstätigen umfasst alle Aufgaben und kom-
munikative Situationen, mit denen sie im privaten, berufli-
chen und öffentlichen Bereich zu tun haben. Zu Letzterem 
gehören ehrenamtliche Tätigkeiten und andere gesell-
schaftlich relevante Aufgaben. Er beginnt morgens mit dem 
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Aufstehen und endet abends mit dem Schlafengehen. Da-
zwischen liegt der ganze Tag mit vielerlei Situationen und 
Themen. Und überall spielt die Sprache eine wesentliche 
Rolle. Sie ist eine wichtige Grundlage für alle kommunika-
tiven Situationen – sowohl für die mündliche als auch für 
die schriftliche Kommunikation. 

Mit unserer Sprache machen wir noch weit mehr als nur 
Botschaften auszutauschen. Wir beruhigen und trösten. 
Wir loben und äußern Kritik. In wieder anderen Situatio-
nen geben wir Halt und schenken Zuversicht. Wir schaffen 
mit unserer Sprache eine angenehme Atmosphäre, in der 
Menschen Vertrauen fassen und sich öffnen können – oder 
versehentlich auch nicht. Der Grund dafür liegt in unserem 
individuellen Sprachgebrauch.

Beziehungen gestalten mit der Sprache 
Während wir im Gespräch mit unseren Gesprächspartnern 
vermeintlich nur Botschaften austauschen, gestalten wir 
auch unsere Beziehung mit ihnen. Unsere Gesprächspart-
ner spüren, ob wir sie sehen und schätzen. Eine gute Bezie-
hung ist wichtig. Letztlich ist es der zwischenmenschliche 
Kontakt, der die Grundlage für all das bildet, was wir mit-
einander reden, planen und machen.

Es ist nicht möglich, zum Gesprächspartner keinen Kon-
takt zu haben. Wenn jemanden der Kontakt zum andern 
nicht interessiert, dann signalisiert er damit Desinteresse 
oder sogar Ablehnung und Geringschätzung.

Jede kommunikative Situation bietet erneut eine Gele-
genheit, die Beziehung auf eine wertschätzende Weise zu 
gestalten und zu pflegen. Sowohl im Beruf als auch im pri-
vaten Bereich gibt es viele Berührungspunkte mit anderen 
Menschen. Die kommunikativen Situationen sind meist 
ganz alltäglich, und wir reflektieren sie kaum. Wir handeln 
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und reden dann so, wie wir es gewohnt sind und vermutlich 
von klein auf auch so vorgelebt bekommen haben. 

Der erste Schritt bei einer Begegnung ist die Kontaktauf-
nahme. Mit ihr gestalten wir die Beziehung mit unserem 
Gesprächspartner. 

In allen kommunikativen Situationen ist es wichtig, un-
seren Gesprächspartner erst anzusprechen, bevor wir ihm 
etwas mitteilen, ihn um etwas bitten oder ihm eine Frage 
stellen. Erst danach können die Informationen fließen und 
sicher ihr Ziel erreichen. Ich vergleiche die Situation gern 
mit der Bedienung von elektrischen Geräten. Niemand 
käme auf die Idee, einen Staubsauger zu benutzen, ohne 
vorher den Stecker in die Steckdose gesteckt zu haben. 
Auch bei Menschen brauchen wir erst den Kontakt, bevor 
wir von ihnen Mitarbeit oder Mithilfe erwarten können.

Die 3-A-Regel 
Wir schätzen bei Lingva Eterna für die wertschätzende 
Kontaktaufnahme die 3-A-Regel. Die drei A stehen für An-
sprechen (mit dem Namen), Anschauen und Atmen. Ich 
habe mir dieses Vorgehen von kleinen Kindern abgeschaut. 
Sie sprechen ihren Gesprächspartner immer mit dem Na-
men an und nehmen ganz bewusst Kontakt mit ihm auf. 
Sie schauen ihn an und suchen den Blickkontakt. Erst 
wenn sie sicher sind, dass der andere ihnen Aufmerksam-
keit schenkt, sprechen sie weiter. Dazwischen machen sie 
einen Atemzug Pause. Dieser Atemzug hat eine faszinie-
rende Wirkung – und zwar sowohl auf den Sprecher selbst 
als auch auf den Angesprochenen.

Das klingt beim Kind so: „Papa“, – es wartet, bis der 
Papa reagiert –, „ich will das auch einmal probieren.“ Oder: 
„Papa“, – es wartet, bis er reagiert –, „darf ich heute mit 
dem Florian spielen?“ Kinder sind mit ihrer ganzen Auf-
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merksamkeit da und nehmen bewusst den Kontakt auf. 
Erst nach einer Atempause sprechen sie weiter. Dann sagen 
sie, was sie dem anderen mitteilen oder was sie von ihm 
wissen wollen.

Die 3-A-Regel bewährt sich in allen Bereichen des täg-
lichen Lebens. Sie erleichtert in allen nur denkbaren kom-
munikativen Situationen eine klare und wertschätzende 
Kommunikation. Private Situationen wie der Einkauf beim 
Bäcker oder an der Kasse beim Tanken sind gute Möglich-
keiten, um die Kontaktaufnahme mit der 3-A-Regel einzu-
üben. Die 3 A markieren sowohl für den privaten Bereich 
als auch für das Berufsleben einen Wendepunkt in der Be-
ziehungsqualität. Vieles wird damit im Zusammenleben 
und Zusammenarbeiten spürbar leichter. Davon profitieren 
alle und vor allem wir selbst.

Es gibt eine Sprache, die aufbaut, und auch eine Sprache, die 
Kraft kostet
Es gibt eine Sprache, die aufbaut und Kraft schenkt. Hier 
fühlen Menschen sich gesehen und wertgeschätzt. Eine sol-
che wertschätzende, nährende Sprache fördert ein friedvol-
les Zusammenleben und Zusammenarbeiten. In einer sol-
chen Atmosphäre entstehen Offenheit und die Bereitschaft, 
sich gegenseitig zu helfen und einander zu vertrauen. Ein 
solches Klima ist Nährboden für gute Ideen und Kreativität. 

Im Gegensatz zu der nährenden, aufbauenden Sprache 
gibt es eine Sprache, die Kraft kostet und herunterzieht. 
Hier machen Menschen sich und anderen Druck. Eine sol-
che Sprache ist kühl und oft sogar destruktiv. Unklare oder 
unvollständige Äußerungen führen zu Missverständnissen 
und Fehlinformationen. Diese bringen Ärger und kosten 
Zeit und Nerven. Menschen, die lange einer solchen Spra-
che ausgesetzt sind, laufen Gefahr, krank zu werden. 
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Es ist für Berufstätige wichtig, dass sie ein Bewusstsein 
für die Wirkung der Sprache entwickeln und dann bei sich 
selbst auf eine klare, wertschätzende Sprache achten. Da-
mit können sie viele Belastungen ausgleichen.

Der Sprachgebrauch ist weitgehend unbewusst
Wir sprechen alle so, wie wir es als Kinder in unserem 
sozialen Umfeld gelernt haben, und hinterfragen unsere 
Ausdrucksweise nicht. Ein weiterer Lernschub in Sachen 
Ausdrucksweise erfolgt im Beruf. Wir lernen die Sprache 
eines Unternehmens kennen und übernehmen sie. Der 
Fachwortschatz an einer Arbeitsstelle ist ein Teil des 
Neuen. Den lernen wir bewusst. Zusätzlich nehmen wir 
mit der Sprache den Umgangston auf, der in einem Unter-
nehmen oder in einer Abteilung üblich ist. Der prägt die 
Kultur eines Unternehmens, die Unternehmenskultur. An 
diesen Ton passen sich die „Neuen“ meist recht schnell 
an. 

Mit den Sprachmustern übernehmen wir aus unserem 
sozialen Umfeld auch Denk- und Verhaltensmuster. Sie 
prägen unsere Kommunikation und haben darüber hinaus 
eine weitreichende Wirkung auf unsere Einstellung und 
unser Leben. Dabei entziehen sich die Sprachmuster weit-
gehend unserem Bewusstsein.

Wir wissen ziemlich genau, was wir inhaltlich sagen. 
Doch wissen wir nicht genau, wie wir etwas sagen. Wann 
immer wir etwas wiederholen sollen, was wir vor einer 
Viertelstunde gesagt haben, werden wir das inhaltlich kön-
nen. Doch werden wir die Sätze neu bilden. Wir werden 
andere Wörter gebrauchen und vielleicht auch eine ande-
re Grammatik verwenden. Vielleicht gebrauchen wir beim 
zweiten Mal ein „aber“ mehr und gebrauchen eine andere 
grammatikalische Zeit als beim ersten Mal. Es fehlt uns 
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weitgehend ein angeborenes Bewusstsein für die Struktur 
der Sprache. Dennoch kommt sie immer mit der inhaltli-
chen, bewussten Botschaft mit und hat eine Wirkung.

Veränderungsprozesse – neu denken lernen
Es gibt drei gängige Bezeichnungen für die an vielen Stellen 
in unserer Gesellschaft und in Betrieben erforderliche Kurs-
korrektur. Da ist entweder von Transformationsprozessen 
die Rede oder von Veränderungsprozessen. Diese Bezeich-
nungen sagen alle nicht wirklich viel aus – sie benennen 
nur, dass eine Änderung erfolgt und dass dies ein Prozess 
ist. Transformation heißt: die Form ändern. Dann wird aus 
eckig rund, und aus rund wird oval, und dann wird aus oval 
wieder rund. Da dreht sich leicht etwas im Kreis. Ein Nach-
folger kann einen Transformationsprozess aufhalten und 
wieder rückgängig machen oder nochmal eine andere Form 
wählen. Mit der Bezeichnung „Veränderungsprozess“ ist es 
ähnlich. Wir wissen nur, dass es sich um eine nicht näher 
benannte Veränderung handelt und dass sie mit einem Pro-
zess einhergeht. 

Die dritte Bezeichnung ist „Changemanagement“. 
„Change“ bedeutet „Änderung, Wechsel“. Auch hier geht 
es um Änderung. Die Richtung und der Zweck bleiben 
auch hier offen. Doch anders als beim Transformationspro-
zess und dem Veränderungsprozess geht es hier darum, die 
Änderung zu managen – was immer das zu sagen hat. Von 
einem Prozess ist hier nicht mehr die Rede, der Fokus ist 
ein anderer.

Für das, was wir als Gesellschaft an Umdenken und 
Kurskorrektur brauchen und was uns wirklich nach vorne 
bringt, hilft uns keine dieser Denkweisen. In Wahrheit geht 
es um Entwicklung und Weiterentwicklung. Darum spre-
chen wir bei Lingva Eterna von Entwicklungsprozessen. 
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Damit benennen wir das, worum es wirklich geht. Diese 
Bezeichnung ist sinnkonform und zielführend.

Die Herausforderungen dieser Zeit erfordern ein Um-
denken. Wir Menschen können unsere globalen und indi-
viduellen Probleme nicht mit dem gleichen Denken lösen, 
mit dem wir sie verursacht haben. Sprache, Denken und 
Handeln hängen eng zusammen. Sie bedingen einander.

Wir können Probleme nicht mit dem gleichen Sprechen 
und Denken lösen, mit denen wir sie geschaffen haben. So-
lange die Mehrheit in einem Betrieb weiterhin so spricht 
und folglich auch denkt, wie die Jahre und Jahrzehnte zu-
vor, wird eine Weiterentwicklung bei allem guten Willen 
zäh oder sogar unmöglich sein. 

Der bewusste Umgang mit der Sprache hat für erfolg-
reiche Entwicklungsprozesse jeglicher Art eine zentrale Be-
deutung. Sie haben nur dann eine Chance, umfassend und 
nachhaltig zu gelingen, wenn die Verantwortlichen auch an 
der Sprache des Unternehmens ansetzen und sie bewusst 
weiterentwickeln. Dazu gehört auch, Mitarbeiter und Mit-
arbeiterinnen in diesem Prozess mitzunehmen.

Wir können, ja, wir müssen die gestaltende Kraft der 
Sprache einsetzen, um die anstehenden Herausforderun-
gen zu meistern. Dafür brauchen wir ein neues Bewusst-
sein für die Sprache. Und wir brauchen eine neue Spra-
che – eine Sprache, die guttut und nährt, eine Sprache, die 
Perspektiven aufzeigt, die Wandel und Transformation 
willkommen heißt und Kreativität freisetzt. Mit ihr ist 
es möglich, festgefahrene, einengende Denk- und Verhal-
tensweisen zu überwinden und wirksam jeglichen Wandel 
zu fördern.

Der Philosoph Ludwig Wittgenstein wusste schon vor 
hundert Jahren: Die Grenzen unserer Sprache bedeuten die 
Grenzen unserer Welt. Seine Aussage gilt weiterhin. Der 
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Schlüssel zu allen Entwicklungsprozessen ist der bewusste 
Umgang mit der Sprache.

Eine wertschätzende Sprache steckt an
Die Sprache am Arbeitsplatz nehmen Menschen mit nach 
Hause. Auch dort sprechen sie so, wie sie es am Arbeits-
platz tun. Sie haben andere Themen, doch bleibt ihr Aus-
drucksweise die gleiche. Wer in der Arbeit gewohnheits-
mäßig „schnell“ und „müssen“ sagt, der wird dies auch 
daheim tun. Und wer am Arbeitsplatz Stummelsätze als 
normal kennengelernt hat, der wird dies auch daheim 
so handhaben. Mit dem gewohnheitsmäßigen Sprachge-
brauch kann eine belastete Atmosphäre leicht vom Ar-
beitsplatz nach Hause gelangen und sich dort nachteilig 
auswirken.

Wer am Arbeitsplatz auf eine klare, wertschätzende 
Sprache achtet und seine Sprache bewusst weiterentwi-
ckelt, wird schon im Beruf die positive Wirkung erleben. 
Und noch etwas geschieht: Er wird die ihm inzwischen ver-
traut gewordene, gewandelte Sprache auch zu Hause spre-
chen. Und auch hier wird die gewandelte Sprache zu einem 
angenehmen Klima beitragen.

Je mehr ein Mensch durch seinen bewussten Umgang 
mit der Sprache sein Denken und Fühlen wieder vereint, 
desto mehr Einfühlungsvermögen und Mitgefühl entwi-
ckelt er. Damit kann er im privaten und im beruflichen Be-
reich sensibler und feinfühliger agieren und bei Bedarf be-
sonnen wirksame Korrekturen einleiten und durchführen.

Mit einem neuen Denken und Sprechen gehen auch neue 
innere Bilder und Empfindungen einher. Sie stehen am An-
fang des gestalterischen Prozesses. Daher ist es wichtig, die 
Sprache nicht nur zu denken, sondern sie auch zu fühlen. 
Erst dann entfaltet sie ihre volle Kraft.
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