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Gutes Benehmen schon jetzt gefragt?

BASIC EDITION fiir die Unterstufe
@) e

Die Basic Edition gibt dir u. a.
tber folgende Themen Auskunft:
+ sich vorstellen,

der erste Eindruck,

Hoflichkeit, Riicksicht,

Respekt, Achtung,

Toleranz, Takf...

Weiters:

* das duBere Erscheinungsbild,
welche Kleidung zu welchem Zweck,
verbale- und nonverbale Kommunikation,
das Verhalten in der Familie, bei Freunden
und in der Offentlichkeit,
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
Losungen zur Kontrolle.

Was findest du in welchem Buch?
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Die Master Edition bietet euch auf das Be-
rufs- und Gesellschaftsleben bezogene Er-
weiterungen der Themen der Basic Edition
wie z. B.:

Tanzen, Bdlle,

gutes Benehmen Damen gegeniiber,

Umgangsformen bei gesellschaftlichen
Anldssen.

Visitenkarten,

Business Dresscode,

bei der Chefin/beim Chef zum Gesprdch,

auf Dienstreise,

Benimmregeln in anderen Ldndern,

Mobbing, Tratsch ...
In der Master Edition werden die Texte
ebenfalls durch humorvolle
Tllustrationen unterstiitzt. Anhand von Auf-
gaben und den dazu angebotenen Losungen
kannst du auch hier deinen Wissenszuwachs
testen.
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1 Sind gute Manieren, Etikette ... gefragt?

Unter Etikette versteht man die Nor-
men und Gepflogenheiten fur ein ada-
guates Benehmen in Gesellschaft und
Berufsumfeld.

Internationale Etikette ist ein wesent-
liches Hilfsmittel zur Verstandigung
zwischen den Kulturen.

Business Etikette ist neben der eng-
lischen Sprache die zweite internatio-
nale Kommunikationsform.

ns, die Dij
’ Inge zu
machen, tun,

Manieren hat, wer diese Spielregeln des Umgangs mit Menschen
kennt, beherrscht und sich daran halt. Manieren zu pflegen, ist ein
wichtiger Erfolgsfaktor, weil dieses Verhalten Botschaften sendet,
die Sympathie wecken.

umamanog
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