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Gutes Benehmen noch mehr gefragt!

„Gutes Benehmen ist ein wichtiger 

Schlüssel zum Erfolg – und es ist so 

einfach, diese Chance zu nutzen.“
Prof. Dkfm. Thomas Schäfer-Elmayer, 

Leiter der Tanzschule Elmayer und 

Österreichs „Benimm-Papst“

Zum Thema – einst und heute:

„Das Wesen der Flegelei lässt sich ohne Schwierigkeiten umreißen: Sie ist ein auffälliges,

tadelnswertes, nur scheinbar scherzhaftes Benehmen.“

Theophrast, griech. Philosoph und Logiker (ca. 372 v. Chr.–287 v. Chr.)

„Gutes Benehmen ist die Kunst, Menschen unseren Umgang angenehm zu machen.“

Jonathan Swift, irischer Schriftsteller, Autor von „Gulliver‘s Reisen“ (1667–1745)

„Wer die Spielregeln der Umgangsformen kennt, hat sowohl privat als auch beruflich Möglichkeiten der 

Verständigung, die es wesentlich leichter machen entspannt und sicher aufzutreten.“

Thomas Schäfer-Elmayer

Die Master Edition des „Schul-
Elmayer” zeigt die Regeln des 

guten Benehmens und Stils 
in Business, Gesellschaft und 

Privatleben.

9 783852 211404

ISBN 978-3-85221-140-4

d
er

 s
ch

u
le

lma
y

er

Basic ediTion für die unterstufe

der schul-elmayerGutes Benehmen schon jetzt gefragt?

„Etikette ist nicht eine verstaubte alte 
Schachtel, in die man ab und zu 
blickt …“

Prof. Dkfm. Thomas Schäfer-Elmayer, 
Leiter der Tanzschule Elmayer und 
Österreichs „Benimm-Papst“ in sei-
nem Buch „Alles, was sie über gutes 
Benehmen wissen müssen“, 2011, 
ecowin Verlag

Zum Thema – einst und heute:

Wenn jeder dem anderen helfen wollte, wäre allen geholfen.
Marie von Ebner-Eschenbach, Österreichische Schriftstellerin (1830–1916)

 
Nötiger als Brot hat der Mensch, in der Gesellschaft erwünscht zu sein.

Mutter Teresa, katholische Ordensschwester und Missionarin (1910–1997); Friedensnobelpreis 1979; Seligsprechung 2003
 

Einen Menschen erkennt man daran, wie er sich benimmt, wenn er sich nicht benehmen muss.
Dirk Dautzenberg, deutscher Schauspieler und Regisseur (1921–2009)

 
Es ist nicht genug zu wissen - man muss auch anwenden. Es ist nicht genug zu wollen – man muss auch tun.

Johann Wolfgang von Goethe, deutscher Dichter (1749–1832) 

Die Basic Edition des „Schul-
Elmayer“ vermittelt die Regeln 
für das Verhalten in Familie, 
Schule und Öffentlichkeit 
und gibt Tipps für Vorstel-
lungsgespräche.

9 783852 211411
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Gutes Benehmen schon jetzt gefragt?

Die Basic Edition gibt dir u. a. 
über folgende Themen Auskunft: 
• sich vorstellen, 
• der erste Eindruck, 
• Höflichkeit, Rücksicht, 
• Respekt, Achtung, 
• Toleranz, Takt… 

Weiters: 
• das äußere Erscheinungsbild, 
• welche Kleidung zu welchem Zweck, 
• verbale- und nonverbale Kommunikation, 
• das Verhalten in der Familie, bei Freunden 

und in der Öffentlichkeit, 
• Tischmanieren, 
• das Verhalten in der Schule und am 

Ausbildungsplatz …

Es gibt neben Texten viele lockere und hu-
morvolle Illustrationen. Um deinen Wissens-
gewinn zu testen, findest du Aufgaben mit 
Lösungen zur Kontrolle. 

Die Master Edition bietet euch auf das Be-
rufs- und Gesellschaftsleben bezogene Er-
weiterungen der Themen der Basic Edition 
wie z. B.:
• Tanzen, Bälle,
• gutes Benehmen Damen gegenüber, 
• Umgangsformen bei gesellschaftlichen 

Anlässen.
• Visitenkarten, 
• Business Dresscode, 
• bei der Chefin/beim Chef zum Gespräch, 
• auf Dienstreise, 
• Benimmregeln in anderen Ländern, 
• Mobbing, Tratsch …
In der Master Edition werden die Texte 
ebenfalls durch humorvolle
Illustrationen unterstützt. Anhand von Auf-
gaben und den dazu angebotenen Lösungen 
kannst du auch hier deinen Wissenszuwachs 
testen.
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  Der Schul-Elmayer 9

1 Sind gute Manieren, Etikette … gefragt?

Manieren hat, wer diese Spielregeln des Umgangs mit Menschen 

kennt, beherrscht und sich daran hält. Manieren zu pfl egen, ist ein 

wichtiger Erfolgsfaktor, weil dieses Verhalten Botschaften sendet, 

die Sympathie wecken.

Die Regeln der Etikette sind die Kommunika-tionshilfen, die wir zu unserem Vorteil nutzen können. Sie sind Teil unserer Allgemeinbildung. Gute Umgangsformen und ein sicheres Auftre-ten sind das Ticket für jeden jungen Menschen, das ihm Türen öff net, die sonst verschlossen bleiben. Es bedarf nur etwas Bildung, Aufmerk-samkeit und guten Willens, die Dinge zu tun, die gutes Benehmen ausmachen.

Unter Etikette versteht man die Nor-

men und Gepfl ogenheiten für ein adä-

quates Benehmen in Gesellschaft und 

Berufsumfeld.
Internationale Etikette ist ein wesent-

liches Hilfsmittel zur Verständigung 

zwischen den Kulturen.

Business Etikette ist neben der eng-

lischen Sprache die zweite internatio-

nale Kommunikationsform.
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